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RESUMO

Objetivo: Esta pesquisa teve como objetivo identificar como a gestio arquivistica estd sendo
efetivada nas universidades publicas federais brasileiras. Enquadramento Tedrico: O estudo
insere-se na linha de pesquisa Administragdo Publica e Organizagdes e contribui para essa
linha ao ampliar a compreensdo sobre praticas de gestdo desenvolvidas em instituigdes
publicas, considerando aspectos estruturais, técnicos, normativos e tecnoldgicos.
Metodologia: A pesquisa caracteriza-se como aplicada, predominantemente descritiva, com
componente exploratério e abordagem qualitativa e quantitativa, desenvolvida mediante
pesquisa bibliografica, pesquisa documental e levantamento institucional. Foram consultadas
as 69 universidades publicas federais do universo pesquisado, todas foram incluidas na base
principal de andlise. O tratamento dos dados empregou estatistica descritiva para as respostas
fechadas e analise de contetido para as respostas abertas e complementares. Resultados: Os
resultados indicam, com base nas informagdes fornecidas pelas instituicdes, um cenario
heterogéneo e em diferentes niveis de desenvolvimento, com maior consolidagdo relativa de
estruturas responsaveis, profissionais especializados e instrumentos tradicionais de
classificagdo e temporalidade, enquanto politicas institucionais, infraestrutura e aspectos
relacionados a preservacao, a digitalizagdo e a gestdo de documentos em ambiente digital
apresentam menor consolidacdo. Entre as dificuldades mais recorrentes destacam-se a
insuficiéncia de recursos humanos qualificados e de recursos financeiros. Originalidade e
Relevancia: No recorte adotado, a contribuicado distintiva e a relevancia do estudo decorrem
da abrangéncia nacional do levantamento e da andlise integrada de diferentes dimensdes da
gestdo arquivistica. Contribuicées praticas (impactos): Os resultados da pesquisa
subsidiaram o desenvolvimento de dois Produtos Técnico-Tecnoldgicos, um em formato
documental e outro em formato digital, voltados ao diagnostico, ao planejamento e ao
aprimoramento da gestdo arquivistica. Os impactos da pesquisa sao considerados potenciais,
com possiveis contribui¢des nas areas cientifica, pela ampliacdo do conhecimento sobre a
gestdo arquivistica nas universidades; organizacional e pratica, pelo apoio ao diagnoéstico € ao
planejamento institucional; societal, pela possibilidade de favorecer o acesso, a preservacao e
a transparéncia das informagdes publicas; e de politicas publicas, ao oferecer elementos que

poderao subsidiar ac¢des e diretrizes relacionadas a gestdo de documentos.

Palavras-chave: Gestdo Documental; Arquivo; Preservagdo Digital; Administragdo Publica;

Acesso a Informagao.



ABSTRACT

Objective: This research aimed to identify how archival management is being implemented
in Brazilian federal public universities. Theoretical Framework: The study is situated within
the research line Public Administration and Organizations and contributes to this field by
broadening the understanding of management practices in public institutions, considering
structural, technical, regulatory, and technological aspects. Methodology: The research is
applied in nature, predominantly descriptive, with an exploratory component and a qualitative
and quantitative approach, and was conducted through bibliographic research, documentary
research, and an institutional survey. All 69 federal public universities included in the research
universe were consulted and included in the final analytical dataset. Closed-ended responses
were analyzed using descriptive statistics, while open-ended and supplementary responses
were examined through content analysis. Results: Based on the information provided by the
institutions, the results indicate a heterogeneous scenario with different levels of development.
Relatively greater consolidation was identified in organizational structures, specialized
professionals, and traditional records classification and retention instruments, whereas
institutional policies, infrastructure, and aspects related to preservation, digitization, and
records management in digital environments showed lower levels of consolidation. The most
frequently reported difficulties were insufficient qualified human resources and limited
financial resources. Originality and Relevance: within the scope adopted in this study, its
distinctive contribution and relevance derive from the nationwide coverage of the institutional
survey and the integrated analysis of different dimensions of archival management. Practical
contributions (impacts): The research results supported the development of two Technical
and Technological Products, one in document format and the other in digital format, aimed at
supporting the assessment, planning, and improvement of archival management. The impacts
of the research are considered potential, with possible contributions in the scientific field by
expanding knowledge about archival management in universities; in the organizational and
practical fields by supporting institutional assessment and planning; in the societal field by
potentially fostering access to, preservation of, and transparency regarding public
information; and in the public policy field by providing elements that may support actions and

guidelines related to records management.

Keywords: Records Management; Archives; Digital Preservation; Public Administration;

Access to Information.
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1 INTRODUCAO

A gestao de documentos ¢ definida pela Lei n® 8.159/1991 como o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
ao recolhimento para guarda permanente (Brasil, 1991). Esses procedimentos constituem uma
dimensdo fundamental da gestdo arquivistica, que, no contexto desta pesquisa, ¢
compreendida em uma perspectiva mais abrangente, envolvendo também as estruturas
institucionais, os profissionais, 0s instrumentos, as politicas, os processos, 0S Servicos
arquivisticos e 0s recursos necessarios a gestdo, preservagdo e acesso aos documentos
(Arquivo Nacional, 2025b).

Dessa forma, neste estudo, a gestao arquivistica ndo ¢ analisada apenas pela existéncia
dos procedimentos técnicos de gestdo documental, mas a partir de diferentes dimensdes
relacionadas a sua implementacdo nas universidades publicas federais. S3o considerados
aspectos referentes a existéncia de estrutura institucional responsavel, a disponibilidade de
profissionais qualificados, as condi¢cdes de infraestrutura, a utilizacdo de instrumentos de
gestdo documental, ao atendimento a legislacdo arquivistica, a existéncia de politicas
institucionais e as condi¢des relacionadas a preservacao, ao acesso, a digitalizagdo e a gestao
dos documentos em ambientes digitais (Arquivo Nacional, 2025b; Conarq, 2022).

No contexto da Administragao Publica, a gestdo dos documentos e das informacgdes
arquivisticas relaciona-se tanto ao funcionamento administrativo quanto a transparéncia, a
preservagdo da memoria institucional e ao acesso a informagdo. A Lei n® 8.159/1991
estabelece como dever do Poder Publico a gestio documental e a protegdo especial aos
documentos de arquivo, enquanto a Lei n® 12.527/2011 regulamenta o direito de acesso as
informagdes publicas (Brasil, 1991; Brasil, 2011). Assim, a gestdo arquivistica contribui para
a organizacdo, a preservacao e a disponibilidade dos documentos necessarios as atividades
institucionais e ao atendimento das demandas de acesso a informagao (Conarq, 2022).

Em um cendrio marcado pela crescente utilizagdo de tecnologias digitais, as
Instituigdes Federais de Ensino Superior produzem e mantém documentos decorrentes de suas
atividades institucionais, tornando necessaria a ado¢do de procedimentos que favorecam sua
adequada gestdo, preservagdo e acesso (Fonseca; Queiroz, 2023; Conarq, 2022). Ferreira e
Mota (2023), ao analisarem a gestdo de documentos em arquivo universitario, destacam a
importancia da valorizagao da informagao arquivistica nas instituigdes de ensino superior

diante do avango tecnologico. No ambiente digital, a gestdo dos documentos também deve



observar requisitos que contribuam para a manutengdo de sua autenticidade, confiabilidade,

integridade e acessibilidade ao longo do tempo (Conarq, 2022).

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

A transformagdo digital da Administragdo Publica amplia os desafios relacionados a
gestdo adequada dos documentos em ambiente digital. A Lei n® 14.129/2021 estabelece
principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia
publica, incluindo medidas relacionadas a digitalizagdo, a simplificagdo dos servicos e a
disponibilizagdo de informagdes e servigos publicos em meios digitais (Brasil, 2021). Nesse
contexto, a gestdo dos documentos produzidos e recebidos pelas universidades precisa
acompanhar as transformagdes tecnoldgicas sem deixar de observar os requisitos arquivisticos
necessarios a sua adequada organizagdo, preservagao e acesso.

Estudos desenvolvidos em institui¢des universitarias também evidenciam a relagdo
entre gestdo documental, preservagdo dos documentos e acesso a informacgdo. Fonseca e
Queiroz (2023), ao analisarem o acesso a informacdo em uma universidade federal, discutem
o papel da gestdo documental nesse processo, enquanto Ferreira e Mota (2023) abordam
desafios relacionados a gestdo de documentos em arquivo universitario. Esses estudos,
embora desenvolvidos em contextos institucionais especificos, demonstram a pertinéncia de
investigar como as praticas de gestao arquivistica vém sendo desenvolvidas nas universidades
publicas federais.

Diante desse contexto, considerando a diversidade de estruturas, instrumentos,
politicas e recursos envolvidos na gestdo arquivistica, bem como as transformagdes
decorrentes da crescente producdo de documentos em ambientes digitais, apresenta-se a
seguinte questdo de pesquisa: Como a gestdo arquivistica estd sendo efetivada nas
universidades publicas federais brasileiras? O questionamento busca compreender e
identificar as praticas de gestdo arquivistica existentes no universo das universidades publicas
federais brasileiras, considerando as diferentes realidades institucionais e as formas como
essas instituicdes vém estruturando suas a¢des nesse campo. A investigacdo permite, assim,
reunir informagdes sobre aspectos relacionados a organizagdo, aos instrumentos de gestdo, as
condi¢des institucionais, ao acesso, a protecdo da informagdo e ao uso de tecnologias
aplicadas a gestdo documental. Desse modo, pretende-se construir uma visdo abrangente da

situacdo da gestdo arquivistica nas universidades publicas federais brasileiras.



1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

1.2.1 Objetivo Geral

Para responder a essa questdo, tem-se como objetivo geral identificar como a gestao
arquivistica esta sendo efetivada nas universidades publicas federais brasileiras, considerando
as praticas institucionais declaradas, sua relagdo com a legislacao arquivistica e os principais

desafios identificados pelas institui¢des.

1.2.2 Objetivos Especificos

Como objetivos especificos, busca-se:

(1) realizar levantamento situacional da gestdo arquivistica nas universidades publicas
federais brasileiras;

(i1) analisar, a partir das informagdes institucionais e das evidéncias documentais
disponiveis, como as praticas declaradas se relacionam com a legislacdo arquivistica e
correlata, incluindo a Lei de Acesso a Informacao e a Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais, sem caracterizar auditoria de conformidade;

(ii1) elaborar, com base nos resultados, o Produto Técnico-Tecnoldgico 1 (PTT 1), em
formato documental, voltado as universidades publicas federais, para apoiar o autodiagndstico
e o planejamento da gestio arquivistica;

(iv) desenvolver, com base nos resultados, o Produto Técnico-Tecnologico 2 (PTT 2),
em formato digital, voltado as universidades publicas federais, para apoiar o autodiagnostico,

o diagndstico aprofundado e o planejamento de agdes.

1.3 JUSTIFICATIVA

A realizacdo desta pesquisa justifica-se pela relevancia dos documentos produzidos e
acumulados pelas universidades publicas federais para o desenvolvimento de suas atividades
administrativas, académicas e institucionais. A Lei n° 8.159/1991 estabelece que ¢ dever do
Poder Publico realizar a gestdo documental e garantir protecdo especial aos documentos de
arquivo, reconhecendo-os como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao (Brasil, 1991). Da

mesma forma, a Lei n® 12.527/2011 reforca a importancia da organizacdo e do acesso as



informagdes publicas, estabelecendo mecanismos destinados a assegurar esse direito (Brasil,
2011).

Além disso, a incorporacdo crescente dos recursos tecnoldgicos a Administracdo
Publica amplia as exigéncias relacionadas a produgdo, gestdo e preservagdo dos documentos
digitais. A Lei n° 14.129/2021 estabeleceu principios e instrumentos para o Governo Digital e
para o aumento da eficiéncia publica, refor¢ando o processo de transformagdo digital dos
servicos e das atividades administrativas (Brasil, 2021). Nesse cenario, a gestdo arquivistica
assume relevancia para que os documentos, independentemente do suporte, sejam gerenciados
de forma organizada e possam permanecer acessiveis e confidveis durante o periodo em que
forem necessarios.

Do ponto de vista cientifico, a pesquisa ¢ relevante por ampliar a escala de observagao
da gestdo arquivistica em institui¢des publicas de ensino superior. A revisdo bibliografica
estruturada realizada neste estudo selecionou cinco trabalhos predominantemente voltados a
instituicdes ou contextos especificos; esse resultado deve ser compreendido nos limites da
estratégia de busca adotada e ndo permite afirmar a inexisténcia ou a escassez global de
pesquisas sobre o tema. Ainda assim, os estudos selecionados oferecem principalmente
analises locais ou institucionais, enquanto a presente investigacdo reune, em um mesmo
levantamento, informagdes de abrangéncia nacional sobre diferentes dimensdes da gestdo
arquivistica nas universidades publicas federais.

Do ponto de vista pratico e social, o diagndstico pode apoiar unidades de arquivo,
Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, gestores, profissionais de tecnologia
da informagdo, transparéncia e prote¢do de dados no reconhecimento de fragilidades,
prioridades e possibilidades de aprimoramento. A pesquisa também pode beneficiar a
comunidade académica e a sociedade ao subsidiar ag¢des voltadas a preservagdo, a

transparéncia e ao acesso aos documentos publicos.



2 REFERENCIAL TEORICO

A pesquisa adota como referencial tedrico os principais aspectos relacionados ao
objeto do estudo, abrangendo Administragdo Publica, arquivo, gestdo documental,

universidades publicas federais e estudos anteriores.

2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA

Administrar consiste em gerir recursos, pessoas, atividades e interesses com vistas ao
alcance de determinados objetivos. No setor publico, essa atuacdo ¢ orientada pelas fungdes
do Estado, pela finalidade publica e pelas competéncias estabelecidas no ordenamento
juridico. A Administragdo Publica compreende, portanto, o conjunto de 6rgdos, agentes e
atividades responsaveis pela execucdo das ac¢des e dos servicos do Estado, observados os
principios da legalidade e do interesse publico (Moreira Neto, 2014; Meirelles; Burle Filho,
2016).

Em sentido amplo, a Administracdo Publica envolve os servigos e drgdos responsaveis
por executar as decisdes politicas e administrar os bens e interesses da coletividade, nos
diferentes niveis de governo (Matias-Pereira, 2018; Campos; Barsano, 2016). Também pode
ser compreendida em sentido subjetivo, organico ou formal, relacionado aos agentes, 6rgaos e
entidades publicas, e em sentido objetivo, material ou funcional, referente as atividades
administrativas destinadas a realizagdo do interesse publico (Azevedo, 2023).

Essa perspectiva ¢ relevante para esta pesquisa porque a gestdo arquivistica integra as
condi¢des administrativas necessdrias ao funcionamento das organizagdes publicas. Os
documentos registram e evidenciam atividades institucionais, subsidiam decisdes, comprovam
direitos e deveres e apoiam a transparéncia, o acesso a informagdo e a preservacdo da
memoria institucional. Assim, a gestdo documental ndo constitui apenas uma atividade técnica
de arquivo, mas também uma condi¢do para a organizacdo, a continuidade e a capacidade

administrativa das institui¢des publicas (Arquivo Nacional, 2025b).

2.2 ARQUIVO

A relagdo entre os arquivos € a administragdo publica ou privada ¢ direta, pois os
documentos arquivisticos registram as atividades desenvolvidas por essas organizacdes. Esses

documentos constituem evidéncias das acdes realizadas ao longo de sua existéncia, reunindo
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informagdes sobre sua criagdo, competéncias, atribuicdes, funcdes, operagdes e demais
atividades desempenhadas (Bellotto, 2002).

O Arquivo ¢ o conjunto organizado de documentos produzidos por uma pessoa ou
instituicdo durante o desenvolvimento de suas atividades. Sua principal finalidade ¢ atender as
necessidades da administracdo, disponibilizando as informag¢des contidas nos documentos sob
sua guarda. Com o passar do tempo, além de sua fun¢do essencialmente administrativa, os
arquivos também adquirem valor cultural e histérico, pois constituem fonte para o
conhecimento da historia (Paes, 2004).

Schellenberg (2006) associa a importancia dos arquivos publicos tanto as necessidades
praticas da administragdo quanto as finalidades culturais, destacando que o crescimento da
producao documental exige providéncias capazes de favorecer a eficiéncia governamental e a
preservacdo dos documentos de valor permanente. O autor também ressalta que a qualidade
dos arquivos permanentes ¢ influenciada pela forma como os documentos sdo produzidos,
mantidos e destinados durante a fase corrente, pois esse tratamento repercute posteriormente
no arranjo, na avaliac¢do, na descri¢ao e no uso dos documentos.

O termo arquivo também pode ser empregado com diferentes significados: pode se
referir ao conjunto de documentos, ao mével utilizado para armazena-los, ao espago destinado
a conservacao do acervo documental, ao 6rgdo publico ou institucional responsavel pela
guarda e preservacdo da documentacdo, bem como ao titulo de periddicos, geralmente
apresentado no plural (Paes, 2004).

Os arquivos evidenciam as relagdes administrativas, econdmicas, politicas e sociais
estabelecidas por uma instituicdo ao longo de sua atuagdo, tanto em seu ambiente interno
quanto nas relagdes mantidas com outras instituigdes independentemente do nivel hierarquico.
Os documentos registram os atos praticados pela institui¢do e permitem compreender suas
causas, resultados, finalidades, forma, motivos, momento e dimensao, constituindo registros
da existéncia e do funcionamento da instituicao (Bellotto, 2002).

Os arquivos apresentam trés caracteristicas fundamentais: a primeira ¢ que o0s
documentos sao produzidos ou recebidos por uma pessoa, 6rgao ou instituicao no exercicio de
suas fungdes; a segunda ¢ que os documentos sdo gerados durante o desenvolvimento das
atividades da institui¢do e servem como comprovagdo das agdes realizadas; e a terceira
refere-se ao carater organico dos arquivos, pelo qual cada documento mantém relagdo com os
demais documentos do mesmo conjunto. Quando analisado isoladamente, o documento perde
parte de seu significado em comparag@o com sua analise no conjunto ao qual pertence (Paes,

2004).
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Os arquivos podem ser classificados de diferentes formas, conforme a entidade
mantenedora, sendo publicos (federais, estaduais € municipais), institucionais, comerciais ou
pessoais; de acordo com o estagio de evolu¢ao dos documentos, podendo ser classificados em
arquivos corrente, intermedidrio e permanente; pela extensdo de sua atuacdo, podendo ser
setoriais ou gerais (centrais); e, ainda, conforme a natureza dos documentos, sendo
classificados como especiais ou especializados (Paes, 2004).

O Arquivo Nacional (AN) ¢ o 6rgao central do Sistema de Gestao de Documentos e
Arquivos (SIGA) da administragdo publica federal. Criado em 1838, possui como base
juridica atual a Lei n°® 8.159/1991, que lhe atribui competéncias relacionadas a gestdo e ao
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, a
preservacao € ao acesso aos documentos sob sua guarda e ao acompanhamento e a
implementagao da politica nacional de arquivos (Brasil, 1991; Arquivo Nacional, 2025a).

Entre suas finalidades e competéncias, o Arquivo Nacional implementa e acompanha,
no ambito da administracdo publica federal, a politica nacional de arquivos definida pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ); coordena politicas, projetos, programas e agoes
de gestdo de documentos e arquivos; supervisiona e normatiza procedimentos e operacoes
técnicas; preserva os documentos sob sua guarda; e promove o acesso, a difusdo de
informagdes, estudos, pesquisas e capacitagdes em sua area de competéncia (Arquivo
Nacional, 2025a).

O Arquivo Nacional ¢ o o6rgdo responsavel pela gestio documental do Poder
Executivo Federal e oferece orientacdes técnicas na area de gestdo de documentos, por meio
do Sistema de Orientagdes Técnicas (SOT), que é o canal proprio para atendimento aos
servidores e empregados publicos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal; oferece
também capacitacdo presencial e on-line aos agentes publicos, abordando os procedimentos
de protocolo, os principios da gestdo de documentos, a gestdo de documentos produzidos em
sistemas informatizados e a preservacdo de documentos de arquivo; acompanha e orienta a
execugdo de procedimentos relacionados a criagdo, circulagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
de documentos nas fases ativa e intermediaria, com o objetivo de decidir entre a eliminagao
ou a guarda permanente, sempre seguindo a legislacdo e as boas praticas arquivisticas
(Arquivo Nacional, 2025a).

O AN tem sob sua guarda um acervo que reune parte importante da historia do Brasil.
Tanto em sua sede, no Rio de Janeiro, como em sua Superintendéncia Regional em Brasilia, o
AN trata, preserva e dd acesso a um patriménio documental de valor inestimavel para a

sociedade. Sdo inumeros documentos textuais, fotografias e negativos, albuns fotograficos,
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dispositivos, caricaturas e charges, cartazes, cartdes postais, desenhos, gravuras e ilustragoes,
mapas e plantas arquitetOnicas, filmes, registros sonoros e uma vasta colecdo de livros
(Arquivo Nacional, 2025a).

A regulamentacdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) passou por alteragdes ao longo do tempo. O
Decreto n°® 4.073/2002 regulamentou dispositivos da Lei n® 8.159/1991, enquanto o Decreto n°
4.915/2003 disciplinou o SIGA e estabeleceu o Arquivo Nacional como 6rgao central do
sistema. Em 2026, o Decreto n° 12.939 revogou o Decreto n® 4.915/2003 e passou a
disciplinar o SIGA, mantendo o Arquivo Nacional como seu 6rgdo central (Brasil, 2002;
Brasil, 2003; Brasil, 2026).

Desde sua criagao, o Conarq concentra esfor¢os para suprir o Brasil de informacdes e
atos normativos que regulam matérias arquivisticas sobre diversos temas relativos a gestao, a
preservacdo e ao acesso aos documentos publicos. Dentre as suas competéncias estdo:
estabelecer diretrizes e orientacdes técnicas para o funcionamento do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR); promover o inter-relacionamento de arquivos publicos, privados e
comunitarios; zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o
funcionamento e o acesso aos arquivos publicos; estimular programas de gestdo, preservagao,
acesso ¢ difusdo de documentos publicos; subsidiar a elaboragdo de planos nacionais de
desenvolvimento de arquivos € monitorar a sua execucdo, com a proposicao de metas e de
prioridades da politica nacional de arquivos; estimular a capacitagdo técnica inicial e
continuada de profissionais de arquivos nas institui¢des integrantes do SINAR; promover a
atualizag¢do do cadastro nacional de arquivos e desenvolver as atividades censitarias referentes
a esse processo; propor ao Arquivo Nacional a¢des de articulacdo com outros 6rgaos do Poder
Publico e instituicdes responsaveis pela formulacdo de politicas nacionais nas areas de
educacdo, cultura, informacdo, ciéncia, tecnologia, inovagdo, transformagdo digital, meio
ambiente e direitos humanos; e apresentar e aprovar proposta de atualiza¢ao do seu regimento

interno (Brasil, 2002; Brasil, 2025a).

2.3 GESTAO DOCUMENTAL

2.3.1 Conceito, finalidades e ciclo de vida dos documentos

Diante da producdo e da acumulacdo de documentos decorrentes das atividades

institucionais, torna-se necessario estabelecer procedimentos para sua adequada gestdo. A
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gestdo documental € conceituada pela Lei n° 8.159/1991 como o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou ao recolhimento
para guarda permanente. A referida Lei também estabelece como dever do Poder Publico a
gestdo documental e a prote¢do especial aos documentos de arquivo, como instrumentos de
apoio a administragdo (Brasil, 1991).

A gestao arquivistica envolve os profissionais, as agdes e as praticas relacionadas ao
gerenciamento dos servigos arquivisticos e a gestdo das informagdes nos orgaos publicos.
Para seu desenvolvimento, ¢ necessario definir os profissionais responsaveis pela elaboragado
da politica de gestao de documentos e pela implementagdo e execugdo do programa de gestio
de documentos. Além de atender as normas vigentes, a gestdo arquivistica deve considerar as
necessidades especificas de cada o6rgdo ou entidade, reunindo pessoas e processos que
possibilitem o acesso aos documentos e as informagdes produzidas. Também deve
acompanhar os servigos arquivisticos, verificando sua capacidade de gerenciar essas
informacdes de maneira a agregar valor a institui¢ao (Arquivo Nacional, 2025b).

A partir dessas definicdes, observa-se que a gestdo de documentos estd diretamente
relacionada aos procedimentos e as operacdes técnicas aplicados aos documentos ao longo de
seu ciclo, enquanto a gestdo arquivistica ¢ apresentada em uma perspectiva que também
contempla os profissionais, as acdes, 0s processos € 0s servigos arquivisticos envolvidos nessa
gestdo. Dessa forma, embora os conceitos estejam relacionados, a gestdo arquivistica pode ser
compreendida, nesse contexto, a partir de uma perspectiva mais abrangente.

Sendo o documento definido como unidade de registro de informagdes pelo Dicionario
de Terminologia Arquivistica, o arquivo, nesse contexto, ¢ definido como o conjunto de
documentos produzidos e acumulados por uma entidade, publica ou privada, no desempenho
de suas atividades. A gestdo de documentos ¢ formada por métodos e operagdes referentes a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento, também podendo ser chamada
administracao de documentos ou gestao arquivistica (Arquivo Nacional, 2005).

Além da definicdo legal, Santos Junior (2018) destaca que a gestdo de documentos
compreende um conjunto de atividades que envolve a criagdo, a classificacdo, a organizagao,
a tramitacdo, o acesso, 0 uso, a avaliagdo, a destinagdo e o arquivamento dos documentos.
Essas atividades auxiliam as decisdes do cotidiano institucional, contribuem para evitar o
acimulo excessivo de documentacdo, favorecem a preservacdo dos documentos relevantes e

apoiam o controle das informagdes necessarias a gestao.



14

Para Almeida e Vitoriano (2018), a Gestdo Documental ¢ formada por um conjunto de
medidas planejadas e discutidas que fardo parte do cotidiano da organizag¢do e garantirdo o
controle dos documentos, visando a racionalizacdo e a eficiéncia das atividades
administrativas e preservando, ainda, a memoria organizacional e institucional.

A gestdo documental também fornece as informagdes necessarias, localizadas e
disponibilizadas em tempo habil, para garantir a tomada de decisdo eficiente, uma vez que a
gestdo documental atua em todas as fases do documento, criando condig¢des para a adogao de
padrdes de arquivamento por meio do plano de classificagcdo e favorecendo a eliminacdo ou a
preservagdo dos documentos de forma critica, analitica e segura, de acordo com os prazos
estabelecidos na tabela de temporalidade (Almeida; Vitoriano, 2018).

A Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, estabelece a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados, instituindo o Conarq e definindo responsabilidades e diretrizes gerais
para a gestdo documental. Estabelece que ¢ direito de todos receber dos orgdos publicos
informagdes contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei,
ressalvadas as informacdes cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do
Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas. As etapas da Gestdo Documental descritas nesta Lei sdo produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente, conceituadas na sequéncia.

- Produgdo: compreende a criacdo, elaboracdo ou recebimento de documentos no
exercicio das atividades da institui¢do, envolvendo o estabelecimento de critérios e
procedimentos para que os documentos sejam produzidos de forma adequada,
padronizada e com valor probatorio, prevenindo duplicidades e emissdes
desnecessarias (Arquivo Nacional, 2025b).

- Tramitagdo: corresponde ao percurso realizado pelo documento, seja ele avulso ou
processo, desde sua producdo ou recebimento até o cumprimento de sua fungdo
administrativa, também chamado de movimentacao (Arquivo Nacional, 2025b).

- Uso: refere-se a utilizagdo dos documentos no desenvolvimento das atividades
institucionais, que deve ocorrer de forma adequada e segura (Arquivo Nacional,
2025b).

- Avaliagdo: consiste na analise dos documentos arquivisticos para definir por quanto
tempo devem ser mantidos nas fases corrente e intermedidria e qual sera sua
destinacdo final, ou seja, sua eliminag¢do ou guarda permanente (Arquivo Nacional,

2025b).
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- Arquivamento: consiste na guarda ordenada dos documentos, respeitando requisitos de
seguranca, preservacdo e acessibilidade, de modo a possibilitar sua conservacao e
recuperacao quando necessdria. Os documentos podem ser mantidos nos arquivos
corrente e intermediario até que, conforme os prazos e a destinagdo estabelecidos no
processo de avaliagdo, sejam eliminados ou recolhidos para guarda permanente
(Arquivo Nacional, 2025b).

Considerando a definicao da Lei n°® 8.159/1991 citada anteriormente, Pajet e Araujo
(2020) destacam o ciclo documental em trés partes fundamentais que resumem as agdes
gerenciais e operacionais necessarias: producado, utilizagdo e destinagdo. O ciclo ¢ composto
por politicas e normas que regulam sua produgdo, simplificando os métodos de trabalho e a
rotina de documentacdo desde a producdao do documento até o seu recolhimento para arquivo
permanente ou descarte (Pajet; Aratjo, 2020).

O ciclo de vida dos documentos corresponde a um esquema logico que compreende
trés fases: a producdo, a utilizagdo e a destinacdo pelas quais os documentos arquivisticos
passam no cumprimento de suas fungdes. A teoria das trés idades, por sua vez, constitui um
esquema operacional relacionado & manutencdo e a guarda dos conjuntos documentais,
organizando-os em trés estagios: corrente, intermedidrio e permanente. Essa organizagio ¢
estabelecida a partir da avaliagdo arquivistica e possibilita maior controle dos documentos e a
adogdo de procedimentos especificos de preservacao e acesso (Arquivo Nacional, 2025b).

- Arquivo Corrente: ¢ o conjunto de documentos produzidos ou recebidos que estdo em
tramitacdo e ainda cumprem a fungdo para a qual foram criados, permanecendo junto
as unidades produtoras (Arquivo Nacional, 2025b).

- Arquivo Intermedidrio: ¢ o conjunto de documentos que ja cumpriram a funcao para a
qual foram produzidos e que permanecem guardados até o cumprimento dos prazos
estabelecidos ¢ a definicdo de sua destinacdo final, conforme a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos. Nessa fase, os documentos sdo mantidos
fora das unidades responsdveis por sua producdo e tramitacdo (Arquivo Nacional,
2025b).

- Arquivo Permanente: compreende o conjunto de documentos arquivisticos destinados
a guarda definitiva, conforme estabelecido na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos (Arquivo Nacional, 2025b).

O ciclo de vida dos documentos e a teoria das trés idades ndo devem ser
compreendidos como conceitos equivalentes. As fases do ciclo de vida (producao, utilizagdo e

destinacdo) podem ocorrer somente no arquivo corrente ou abranger os arquivos corrente e
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intermediario, enquanto a teoria das trés idades representa os diferentes estagios de guarda
dos conjuntos documentais (Arquivo Nacional, 2025b).

Para que o arquivo desempenhe adequadamente suas finalidades, ¢ necessario elaborar
um planejamento arquivistico que considere as exigéncias estabelecidas pela legislacdo e, ao
mesmo tempo, as necessidades especificas da instituicdo a qual se destina (Paes, 2004).

A Gestao de Documentos ¢ um tema amplamente abordado na Arquivologia e
compreende agdes necessarias para o gerenciamento adequado dos documentos ao longo de
seu percurso, desde a produg¢do até sua destinagdo final, que pode resultar na eliminagdo ou na
guarda permanente. Mesmo com as mudangas ocorridas nos suportes documentais ao longo
do tempo, a finalidade da gestdo permanece a mesma: possibilitar o acesso, o tratamento, a
organizacdo, a avaliagdo, o gerenciamento e a preservacao dos documentos, mantendo sua
autenticidade e disponibilidade para apoiar a tomada de decisdes pelos usudrios (Cavalcante;

Vitoriano; Furtado, 2026).

2.3.2 Estrutura, profissionais e condi¢coes para a gestao de documentos

A politica de gestdio de documentos, também denominada politica de gestdo
arquivistica, ¢ um instrumento institucional que estabelece orientacdes e define
responsabilidades. Para que essa politica seja bem-sucedida, € necessario o apoio da diregao
superior, contribuindo para que a integridade dos documentos seja mantida durante o periodo
necessario. A politica também deve estabelecer as responsabilidades dos diferentes
envolvidos, entre eles a direcdo superior, os profissionais de arquivo, os responsaveis pelas
unidades ou grupos de trabalho, os gestores dos sistemas de informacao e de tecnologia da
informacao e os usudrios finais. As diretrizes definidas nesta politica devem orientar o
desenvolvimento do programa de gestdo de documentos (Arquivo Nacional, 2025b).

Antes da implantagdo dos servigos de arquivo, recomenda-se realizar uma agdo de
sensibilizacdo que envolva todos os niveis hierarquicos, com o objetivo de informar sobre as
mudancgas que serdo introduzidas nas rotinas de trabalho e incentivar a colaboragao de todos,
buscando reduzir possiveis resisténcias as alteracdes no funcionamento da organizagdo.
Paralelamente, deve-se promover a capacitagdo tanto dos profissionais responsaveis pela
execugdo das atividades previstas no projeto de arquivo quanto das pessoas que utilizardo
€sses servicos ou cuja atuacao possa contribuir para o seu bom funcionamento (Paes, 2004).

Um aspecto importante para o funcionamento dos arquivos ¢ a disponibilidade de

recursos, tanto para sua instalacdo quanto, principalmente, para sua manuten¢do. Entretanto,
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nem sempre os responsaveis pelos servigos publicos ou os dirigentes de empresas reconhecem
a importancia dos arquivos e compreendem a necessidade dos investimentos destinados a
esses servigos, que podem apresentar custos elevados. Diante disso, ¢ necessario promover
acOes de esclarecimento que contribuam para sensibilizar esses responsaveis sobre essa
necessidade (Paes, 2004).

Os arquivos possuem grande importancia nos diversos campos da atividade humana.
Entretanto, ainda ¢ frequente que os responsaveis pelos servigos de arquivamento nao
disponham dos conhecimentos técnicos necessarios, situacdo que pode interferir no
funcionamento da organizacdo. Embora o arquivamento de documentos possa parecer uma
atividade simples em termos tedricos, na pratica torna-se mais complexo em razdo da
quantidade de documentos e da variedade de assuntos, fatores que dificultam sua
classificagdo, sendo necessaria a preparacao de pessoal especializado nas técnicas de arquivo
(Paes, 2004).

A atividade profissional de arquivista exige o conhecimento da historia dos arquivos,
da legislagdo arquivistica, da profissao, da terminologia ¢ dos fundamentos teoricos da
Arquivologia, especialmente aqueles relacionados a Administragdo, ao Direito e a Historia.
Também requer o dominio das metodologias arquivisticas, da producdo de documentos e
informagdes e dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos. E necessario saber aplicar
esses conhecimentos nas atividades de classificagdo, avaliagdo, descri¢do e difusdao dos
documentos, bem como manter um processo continuo de atualizagao profissional. Para isso, ¢
indispensavel possuir conhecimentos basicos em vdrias areas, além de investir continuamente
na atualizagdo profissional por meio da educagdo continuada (Bellotto, 2002). No Brasil, a
Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, regulamenta as profissoes de Arquivista e de Técnico de
Arquivo e estabelece os requisitos para o exercicio profissional, além de definir as atribui¢des
de cada profissao (Brasil, 1978).

A gestdo de instituicdes e servigos arquivisticos, tanto publicos quanto privados,
tornou-se mais complexa nas ultimas décadas e envolve diferentes aspectos que ultrapassam o
gerenciamento dos proprios arquivos. Nesse contexto, o arquivista precisa ser capaz de
compreender as transformagdes que ocorrem nas organizagdes e atuar diante delas,
considerando seus efeitos sobre os procedimentos arquivisticos e sobre os contextos
econdOmico, cultural, politico e social (Jardim, 2018).

Uma das vantagens das técnicas de arquivo ¢ capacitar os profissionais responsaveis
pelo arquivamento para selecionar corretamente os documentos que fazem parte do acervo,

identificando aqueles que possuem informagdes importantes e podem ter utilidade no futuro e
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separando os que ndo possuem mais utilidade. Um servico de arquivo bem organizado ¢ de
grande importancia para a institui¢do, pois preserva sua memoria, serve como fonte de
informacdes, comprova as atividades realizadas e permite aproveitar experi€éncias anteriores,
evitando repeti¢des e tornando o trabalho mais simples e racional (Paes, 2004).

O uso da tecnologia ndo comprometera a informacdo arquivistica desde que o
arquivista possua conhecimento teérico e metodoldgico suficiente para utilizar
adequadamente os recursos tecnoldgicos disponiveis. Dessa forma, serd possivel aproveitar os
beneficios proporcionados pela modernizacdo e aprimorar o desempenho de suas atividades
(Bellotto, 2002).

A falta de aplicacdo das normas e dos procedimentos de gestdo de documentos
relacionados a produgdo, uso, tramitagdo, classificacao, avaliacdo e destinacao pode resultar
no acimulo de grandes quantidades de documentos sem tratamento técnico adequado e,
muitas vezes, armazenados em locais improprios. Esse conjunto ¢ denominado massa
documental acumulada (MDA). Embora atualmente seja constituida principalmente por
documentos nao digitais, especialmente em papel, o crescente uso de sistemas informatizados
que ndo incorporam requisitos de gestdo arquivistica também pode favorecer a formagao de
massas documentais acumuladas digitais. Nesses casos, os documentos podem ndo ser
reconhecidos como arquivisticos e, consequentemente, ndo serem submetidos aos
procedimentos adequados de gestdo. Por isso, € necessario conscientizar os gestores publicos
sobre a importancia da gestdo de documentos, uma vez que o controle da producao
documental contribui para a transparéncia publica, a preservagdo dos documentos € 0 acesso
as informagdes pelo periodo necessario (Arquivo Nacional, 2025b).

Os orgaos e entidades devem assegurar condigdes apropriadas para acondicionar e
armazenar documentos, independentemente do suporte, de modo a possibilitar sua
conservagdo pelo periodo necessario. Para isso, os espagos destinados a guarda devem
apresentar condicdes estruturais adequadas as boas praticas arquivisticas, assim como devem
ser disponibilizados materiais, mobilidrios e equipamentos apropriados. No caso dos
documentos digitais, € necessaria infraestrutura tecnologica adequada para seu
armazenamento. Também deve ser elaborado um plano de gestdo de riscos (Arquivo
Nacional, 2025b).

O manual de arquivo deve ser elaborado apds a implantagdo e a verificagdo dos
procedimentos, quando ja for possivel avaliar se as normas, rotinas, modelos e formularios
adotados atendem as necessidades da institui¢do. Esse instrumento reunird os procedimentos e

as orientacdes necessarios para manter o funcionamento eficiente e uniforme do arquivo e
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assegurar a continuidade das atividades ao longo do tempo. De modo geral, deve apresentar
seus objetivos e abrangéncia, informagdes sobre os arquivos da institui¢do, suas finalidades,
responsabilidades, relagdes e subordinagdo, além de organogramas, fluxogramas, conceitos
gerais de arquivo, definicdo das operagdes de arquivamento, terminologia e descri¢do das
rotinas. Também deve contemplar o plano de classificagdo de documentos, acompanhado de
seus codigos e indices, e as tabelas de temporalidade, que, devido a sua extensdo, podem ser
apresentadas separadamente. O manual deve ser revisado e atualizado periodicamente para
acompanhar as mudangas ocorridas na propria institui¢do (Paes, 2004).

A Biblioteca Digital do Arquivo Nacional (BDAN) ¢ uma plataforma destinada a
organizagdo, preservacao e disponibilizacdo dos conteudos digitais produzidos e publicados
pela instituicdo. Também retine obras que tratam do Arquivo Nacional, fazem parte de sua
memoéria e estdo em dominio publico. Entre suas colegdes, encontram-se instrumentos
técnicos de gestdo de documentos dos orgdos e entidades do Poder Executivo federal
aprovados pelo Arquivo Nacional, como os cddigos de classificagdo e as tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos referentes as atividades-meio e as atividades-fim,
além da Justificativa de Eliminacdo de Documentos e do Plano de Destinagdo de
Documentos. A plataforma também pode servir como fonte de consulta para profissionais e

interessados na area de arquivos (Arquivo Nacional, [s. d.]).

2.3.3 Avaliacdo e instrumentos de gestao de documentos

A avaliagdo de documentos contribui para a definicdo dos prazos de guarda e da
destinagdo final dos documentos, que pode resultar em eliminacdo ou guarda permanente
(Arquivo Nacional, 2025b). No caso dos documentos arquivisticos digitais, Flores, Rocco e
Santos (2016) destacam a importancia da manutencdo de uma linha de custddia ininterrupta
na implementacao de sistemas informatizados de gestao, preservacao e acesso.

O cddigo de classificagdo de documentos e a tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo sdo os principais instrumentos utilizados nas atividades de gestao de
documentos. Além deles, existem outros instrumentos técnicos, como o plano de destinacdo
de documentos, a lista de vocabulério controlado e o esquema de metadados. A utiliza¢ao do
codigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo possibilita organizar os
documentos de acordo com as fungdes e atividades desenvolvidas por quem os produziu,

facilitando a recuperagdo e o acesso as informagdes. Esses instrumentos também auxiliam na
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definicdo dos documentos que podem ser eliminados e daqueles que devem ser recolhidos ao
arquivo permanente (Arquivo Nacional, 2025b).

Azevedo e Indolfo (2024), em uma revisdo de literatura, observaram que a
classificagdo de documentos arquivisticos permanece um tema relevante para a Arquivologia
e a Ciéncia da Informagdo, especialmente diante das transformagdes tecnoldgicas e do
crescimento acelerado da producdo e circulagdao de informagdes, que tornam os processos de
classificagcdo cada vez mais complexos.

O Cddigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo sdo instrumentos que refletem as funcdes e as atividades desenvolvidas por um
6rgdo ou entidade e sdo utilizados para classificar, avaliar e definir a destinagdo final dos
documentos produzidos ou recebidos pela instituicao. No ambito do Poder Executivo federal,
os documentos relacionados as atividades-meio devem ser classificados de acordo com os
instrumentos técnicos arquivisticos aprovados pela Portaria AN/MGI n°® 174, de 23 de
setembro de 2024. Para os documentos referentes as atividades-fim, devem ser utilizados
instrumentos técnicos especificos, elaborados pelos 6rgdos e entidades e aprovados pelo
Arquivo Nacional (Arquivo Nacional, 2025b). No caso das Institui¢des Federais de Ensino
Superior (IFES), o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos relativos as atividades-fim foram aprovados pela Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de
setembro de 2011 (Arquivo Nacional, 2011).

Os documentos arquivisticos sdo produzidos e acumulados para atender as
necessidades de funcionamento das institui¢des publicas e das organizagdes. Apds cumprirem
essa finalidade, passam por um processo de avaliagdo baseado nas tabelas de temporalidade,
que define quais documentos deverdo ser preservados. Aqueles selecionados, em quantidade e
tipologia determinadas por essa avaliacdo, sao destinados a pesquisa cientifica, a preservagao
cultural e ao registro da memoria social (Bellotto, 2002).

A Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos (CPAD) exerce fungdo
essencial na orientacdo e na realizagdo do processo de analise, avaliacdo e selecdo dos
documentos produzidos e acumulados pelo 6rgao ou entidade, com vistas a defini¢cao de sua
destinagdo. No ambito da Administragcdo Publica Federal, a constituicdo de CPAD foi prevista
no art. 18 do Decreto n® 4.073/2002, posteriormente passou a ser disciplinada pelo Decreto n°
10.148/2019 e, atualmente, pelo Decreto n® 12.939/2026 (Brasil, 2002; Brasil, 2019; Brasil,
2026).

O Decreto n° 10.148/2019 instituiu a Comissdo de Coordenac¢ao do Sistema de Gestao

de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal e regulamentou a Comissdao
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Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacdo do Sistema de
Gestao de Documentos e Arquivos da Administragdo Publica Federal e o Conselho Nacional
de Arquivos. Posteriormente, o Decreto n® 12.939, de 16 de abril de 2026, definiu que os
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal devem constituir suas Comissdes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos. Entre as responsabilidades dessas Comissdes
estdo a elaboracdo do codigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos relativos as atividades-fim; a orientagdo quanto a aplicagdo dos instrumentos de
gestdo de documentos; a elaboracdo do Plano de Destinagdo de Documentos ou da
Justificativa de Eliminagdo de Documentos, quando aplicavel; e a elaboragdo do relatdrio
anual de aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos, observadas as diretrizes do

orgao central do SIGA (Brasil, 2019; Brasil, 2026).

2.3.4 Gestiao e preservacio de documentos arquivisticos digitais

No ambiente digital, a gestdo arquivistica de documentos requer sistemas
informatizados que atendam a requisitos destinados a garantir a confiabilidade, a
autenticidade e o acesso aos documentos. Nesse sentido, o e-ARQ Brasil estabelece
especificagdes técnicas, funcionais e de metadados para orientar a aquisicdo ou o
desenvolvimento desses sistemas, sendo aplicavel tanto aos sistemas que produzem e mantém
somente documentos digitais quanto aqueles que compreendem documentos digitais € ndo
digitais (Conarq, 2022).

Lacombe e Rondinelli (2016) observam que a disseminag¢do da tecnologia digital
exigiu a revisitacdo de conceitos e praticas arquivisticas, sem eliminar os principios
fundamentais da area. As autoras ressaltam a necessidade de procedimentos arquivisticos para
a producdo e a manutencdo de documentos digitais confiaveis e auténticos e destacam que a
autenticidade depende também de controles sobre o ambiente de producdo, manutengdo e
preservacao dos documentos.

Com o passar do tempo, as instituigdes tém produzido e compartilhado uma
quantidade cada vez maior de documentos no desenvolvimento de suas atividades,
especialmente em formato digital. Diferentemente dos documentos em papel, que podem
permanecer guardados durante anos ou décadas sem grandes prejuizos quando armazenados
de maneira adequada, os documentos digitais necessitam de procedimentos especializados

para sua producdo, gestdo, armazenamento, acesso e preservacao (Gava; Flores, 2021).
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A preservacdo de documentos arquivisticos digitais ndo se limita aos aspectos
tecnologicos, a realizagdo de backups ou a adogdo isolada de procedimentos como migragdo e
conversdao. Ela requer uma abordagem sistémica de preservacao digital, que também
considere a definicdo de politicas e estratégias voltadas a seguranga, autenticidade e
confiabilidade das informacdes no ambiente digital. Essa necessidade abrange tanto os
documentos produzidos originalmente em formato digital, denominados nato-digitais, quanto
aqueles provenientes de suportes tradicionais, como o papel, que sao transferidos para o meio
digital por processos de digitalizacdo. Também contempla a reproducdo, em ambiente digital,
de processos de negocio anteriormente realizados de forma analdgica, caracterizando a
digitalizagdo (Dorneles; Corréa; Flores, 2023).

A preservacdo dos documentos arquivisticos deve considerar as especificidades dos
diferentes suportes, de modo a assegurar sua manutencdo e acesso pelo tempo necessario. No
ambiente digital, a preservacdo requer ac¢des planejadas e infraestrutura tecnologica capazes
de enfrentar os riscos decorrentes da fragilidade dos suportes e da obsolescéncia tecnoldgica,
buscando garantir a autenticidade, a preservacao e o acesso aos documentos ao longo do
tempo (Arquivo Nacional, 2016).

A gestdo, a preservacdo e o amplo acesso aos documentos de arquivo constituem um
dever constitucional nos paises democraticos e sdo fundamentais para assegurar direitos e
deveres, comprovar as atividades realizadas e permitir a prestacdo de contas do Estado a
sociedade. Os documentos de arquivo registram as relagdes e as acdes humanas e também sao
necessarios para o funcionamento da sociedade organizada. A medida que aumenta a

produgcdo de documentos destinados ao registro dos atos e negocios de instituigdes
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individuos e a garantia de sua continuidade, tornam-se cada vez mais necessarios o
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planejamento, a formulacdo e a implementagdo de politicas publicas arquivisticas voltadas
gestdo, a preservacgdo e ao acesso a esses documentos (Cinacchi Bueno; Rodrigues, 2020).
A elaboracdo de uma politica de preservacao digital requer a defini¢do de critérios
minimos que orientem o funcionamento da estrutura organizacional responsavel pela gestao
dos objetos digitais. No contexto dos Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis
(RDC-Arq), essa politica deve estabelecer os aspectos gerais e tedricos da preservacgdo digital
e prever a elaboragdo de planos de preservagdo, nos quais sao definidos os aspectos técnicos e
especificos. Também ¢ necessario estabelecer diferentes niveis para a politica de preservacao
digital, permitindo que cada organizacdo atenda gradualmente aos critérios definidos. Essa

adequacdo progressiva ¢ necessaria devido a complexidade da preservacdo digital e a
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exigéncia de investimentos elevados e continuos em infraestrutura fisica e tecnoldgica, além
de recursos humanos especializados (Gava; Flores, 2022).

A Resolugao Conarq n® 31/2010 apresenta recomendacdes para a digitalizagao de
documentos arquivisticos permanentes, com o objetivo de ampliar o acesso e a disseminagao
dos documentos sob a guarda dos arquivos por meio da digitalizacdo, considerada uma das
tecnologias da informacdo e comunicacdo aplicadas aos arquivos. A Resolucdo também
estabelece recomendagdes quanto aos padrdes técnicos e as metodologias adequadas para a
digitalizagdo de acervos convencionais de valor permanente, visando possibilitar seu acesso a
longo prazo (Conarg, 2010); ja o Decreto Federal n® 10.278/2020 estabelece as técnicas e os
requisitos necessarios para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, de modo que
os documentos digitalizados possam produzir os mesmos efeitos legais dos documentos
originais (Brasil, 2020).

O Arquivo Nacional fornece orientagdes técnicas aos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal para auxiliar na produgdo de documentos, na implantagdo de Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD) e na integragdo desses
sistemas com Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq). Os documentos
arquivisticos digitais devem ser gerenciados por um SIGAD. Os sistemas informatizados
adquiridos ou desenvolvidos pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal devem estar
em conformidade com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Para contribuir com a preservagdo dos
documentos produzidos em sistemas informatizados, ¢ importante que esses sistemas estejam
integrados ao SIGAD e que este, por sua vez, esteja integrado a um RDC-Arq. O Conarq
estabelece diretrizes para os Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis, destinadas ao
arquivamento ¢ a manutencao dos documentos arquivisticos digitais durante as fases corrente,
intermediéria e permanente (Arquivo Nacional, 2025b; Conarq, 2022; Conarq, 2023).

A gestdo e a preservacdo dos documentos devem ser realizadas por meio de sistemas
que mantenham os requisitos arquivisticos necessarios para verificar sua presungdo de
autenticidade. Além disso, os documentos de valor secundério devem ser recolhidos por
instituicdes arquivisticas. Também € necessario acompanhar esse processo de forma a manter
uma linha continua entre as trés idades documentais, considerando ainda a possibilidade de
mudanca na custddia dos documentos (Flores; Rocco; Santos, 2016).

E importante distinguir os sistemas informatizados utilizados para apoiar as atividades
institucionais daqueles destinados especificamente a gestdo arquivistica de documentos. O

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) ¢ desenvolvido para



24

realizar as operagdes técnicas da gestdo arquivistica de documentos e deve atender aos
requisitos estabelecidos pelo e-ARQ Brasil conforme a Resolugao Conarq n° 50, de 6 de maio
de 2022, que estabelece o e-ARQ Brasil, versao 2, com o objetivo de orientar a implantacao
da gestdo arquivistica de documentos e fornecer especificacdes técnicas, funcionais e de
metadados para a aquisicdo ou o desenvolvimento de sistemas informatizados (Conarq,
2022).

O repositorio digital, por sua vez, constitui um ambiente de armazenamento e
gerenciamento de materiais digitais. Para que seja considerado um Repositério Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq), deve atender aos principios, parametros e requisitos
arquivisticos estabelecidos nas Diretrizes para a Implementacao de Repositorios Arquivisticos
Digitais Confiaveis, de modo a garantir a autenticidade, a confidencialidade, a
disponibilidade, o acesso e a preservacdo dos documentos por longos periodos ou
permanentemente. A Resolucdo Conarq n° 51, de 25 de agosto de 2023, estabelece a versao 2
das Diretrizes para a Implementacdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis,
orientando os 6rgdos e entidades quanto aos parametros e requisitos aplicaveis aos RDC-Arq
(Conarq, 2023).

A comunicacdo entre o SIGAD e o RDC-Arq deve ocorrer automaticamente, de
maneira a impedir alteracdes realizadas sem autorizacdo e evitar que documentos ou
conjuntos de documentos sejam incluidos sem estarem inseridos na cadeia de custodia digital.
As acOes realizadas durante essa relagdo entre os sistemas, incluindo recebimentos,
conversdes € normalizagdes, sdo registradas em metadados e incorporadas aos pacotes
utilizados para a transferéncia dos documentos. Dessa forma, a interoperabilidade entre o
SIGAD e o RDC-Arq ocorre por meio da formacao de pacotes e do uso de metadados, ambos
estruturados conforme os padroes definidos para a area (Flores; Rocco; Santos, 2016).

A cadeia de custodia documental corresponde ao ambiente em que se desenvolve todo
o ciclo de vida dos documentos, definindo a responsabilidade pela aplicacao dos principios e
das fungdes arquivisticas sobre a documentacdo. A confiabilidade da custodia dos
documentos arquivisticos € assegurada por uma sequéncia continua que abrange as fases
corrente, intermedidria e permanente do arquivo. Assim, a propria institui¢do € responsavel
pela producdo, gestdo, preservagdo e acesso aos seus documentos (Flores; Rocco; Santos,
2016).

Embora a tecnologia tenha um papel importante no processo de preservacao digital,
ela representa apenas uma parte dessa estrutura. Também sdo necessarios o compromisso

institucional, a colaboragdo entre diferentes areas e uma gestdo que acompanhe todo o ciclo
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de vida dos documentos, desde sua criacdo e produgdo, passando pelo uso, até sua destinacao,
seja para guarda permanente ou descarte. Esse processo deve estar apoiado na continuidade da
cadeia de custddia digital e da preservagao digital (Dorneles; Corréa; Flores, 2023).

Quando os documentos arquivisticos deixam de possuir valor primario, os conjuntos
documentais precisam ser avaliados para identificar aqueles que apresentam valor secundario.
Essa avaliagdao deve ocorrer enquanto os documentos ainda estdo no SIGAD. A partir de seus
resultados, os documentos que nao possuem valor primario sdo eliminados de acordo com os
procedimentos e a legislacdo aplicaveis, enquanto aqueles identificados com valor secundario
sdo posteriormente encaminhados para guarda permanente em um Repositorio Arquivistico
Digital Confiavel (Flores; Rocco; Santos, 2016).

A Preservacao Digital Sistémica € aquela que considera a manutencao de uma cadeia
de custddia digital arquivistica. Entretanto, segundo os autores, essa abordagem ainda ndo ¢
predominante nos atuais cendrios de preservagdo digital. Em muitos casos, as agdes
concentram-se principalmente em estratégias relacionadas a mudanga de suporte,
caracterizando uma Preservagdo Digital Passiva. Essa forma de preservagao ndo considera
adequadamente a separagdo entre o ambiente em que os documentos sao produzidos e aquele
destinado a sua preservagdo, podendo ocorrer uma interrup¢do na cadeia de custdédia em um
ambiente digital considerado altamente vulneravel (Gava; Flores, 2021).

No contexto dos documentos arquivisticos digitais, ¢ necessario manter uma cadeia de
custodia digital continua durante todo o ciclo de vida dos documentos. As caracteristicas e
particularidades desses documentos exigem atengdo aos ambientes informatizados
responsaveis por sua custodia, bem como a realizacdo de auditorias e a certificacdo desses
ambientes. Nesse sentido, deve existir uma continuidade na custodia dos documentos entre o
SIGAD e o RDC-Arq, pois qualquer interrup¢ao nessa cadeia pode comprometer a presuncao
de autenticidade dos documentos (Flores; Rocco; Santos, 2016).

A preservagdo digital sistémica realizada em um RDC-Arq constitui uma pratica
abrangente, que envolve aspectos técnicos, organizacionais, legais e sociais. Esses diferentes
aspectos sdo necessarios para garantir tanto o acesso continuo aos documentos arquivisticos
digitais quanto sua preservacdo a longo prazo, possibilitando que esses documentos
permanecam disponiveis no futuro (Dorneles; Corréa; Flores, 2023).

A preservagdo digital sistémica representa um grande desafio para o arquivista e
implica uma mudanca de paradigma. Isso ocorre porque ainda sao observadas, nas instituigdes
arquivisticas, transferéncias de documentos que provocam a interrupcdo da cadeia de

custoédia, acompanhadas de uma abordagem de preservacdo digital concentrada apenas na
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aplicagdo de estratégias de preservagdo. Nesse contexto, os arquivistas realizam muitas
atividades de forma manual e diretamente sobre o objeto digital, como a conversdo do
formato original para outro considerado adequado a preservacao (Gava; Flores, 2021).

Os Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq) devem adotar préaticas e
estratégias que contribuam para garantir a autenticidade, a confiabilidade, a manutenc¢ao da
cadeia de custddia digital e o acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais ao longo
do tempo. Para isso, devem seguir padrdes internacionais reconhecidos e diretrizes
estabelecidas pelo Conarq para a preservacdo digital confidvel e a gestdo de repositorios.
Também ¢€ necessario estabelecer politicas e procedimentos organizacionais que contemplem
a preservacao ¢ a gestdo dos documentos digitais, além de realizar auditorias perioddicas para
verificar o cumprimento dos padrdes e das praticas recomendadas e avaliar os processos de
preservacdo digital. A obtengdo de certificacdes também contribui para validar a
confiabilidade dos repositérios, demonstrando sua competéncia técnica e seu compromisso
com as praticas de preservagao digital (Dorneles; Corréa; Flores, 2023).

Além dos requisitos tecnoldgicos, a digitalizacdo precisa estar vinculada ao programa
de gestdo de documentos e aos instrumentos arquivisticos. Melo (2024) destaca que a
classificag@o e a avalia¢do auxiliam na selecdo dos documentos a serem digitalizados e que os
projetos de digitalizagdo devem definir responsabilidades, procedimentos e formas de
preservacao, evitando que a conversao para o meio digital seja tratada como uma atividade

isolada da gestdao documental.

2.3.5 Politicas, protecao de dados, governanc¢a da informacio, governanca arquivistica

A Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao (LAI),
regula o direito de acesso a informacdo previsto na Constituicio Federal e impacta
diretamente a gestdo da documentagao publica (Brasil, 2011).

A Lei de Acesso a Informacao (LAI) ndo garante, por si sO, o desenvolvimento de
politicas e agdes arquivisticas que nao foram consolidadas anteriormente. A relagdo entre as
politicas de acesso a informagdo e as politicas arquivisticas ainda apresenta limitagdes,
embora existam possibilidades de aproximagdo entre a gestdo dos arquivos governamentais €
a gestdo do acesso a informagdo. Nesse contexto, a gestdo documental, incluindo a produgao,
o registro e o arquivamento das informagdes, constitui um dos desafios para a plena
implementagdo da LAI. O enfrentamento desse desafio, assim como o cumprimento das

diretrizes da Lei de Arquivos de 1991, requer o desenvolvimento de politicas publicas
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arquivisticas voltadas a gestdo e ao acesso a informagdo governamental. As instituigdes
arquivisticas também possuem papel importante na construcdo de respostas as demandas
decorrentes da LAI (Jardim, 2013).

A Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida como Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD), dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive em meios
digitais, realizado por pessoas naturais ou por pessoas juridicas de direito publico ou privado.
A Lei tem como objetivo proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e
assegurar o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural (Brasil, 2018).

A Lei Geral de Prote¢dao de Dados (LGPD) possui relevancia para a area arquivistica
por tratar da protecdo dos dados pessoais e dos direitos fundamentais relacionados a
liberdade, a privacidade e ao desenvolvimento da personalidade dos individuos. A legislacao
também amplia as possibilidades de atuagdo dos arquivistas na implementacdo da governanca
de privacidade e da protecdo de dados, uma vez que algumas das agdes exigidas ja fazem
parte das praticas e dos conhecimentos técnicos desses profissionais. Ao mesmo tempo, a
aplicacdo da LGPD exige o desenvolvimento de novas habilidades e competéncias € uma
maior aproximacdo com outras areas para enfrentar os desafios decorrentes da legislagao
(Ferreira; Silva, 2025).

No contexto da Administragdo Publica, a governanca da informagao ¢ utilizada nesta
pesquisa como uma perspectiva de articulacdo de responsabilidades, regras, processos e
controles relacionados a produ¢do, organizagdo, protecdo, acesso € uso das informagdes
institucionais. Essa perspectiva aproxima a gestdo da informag¢do arquivistica governamental
das exigéncias de transparéncia, prote¢do de dados e governo digital e evidencia a
necessidade de atuagdo coordenada entre arquivo, tecnologia da informagdo, unidades de
transparéncia e protecao de dados (Jardim, 2013; Brasil, 2011; Brasil, 2018; Brasil, 2021). A
governanga da informacdo nao substitui os requisitos técnicos proprios da gestdo arquivistica;
funciona, neste estudo, como uma ponte para compreender sua inser¢do em um arranjo
institucional mais amplo de responsabilidades e decisoes.

A governanca arquivistica pode ser entendida como uma forma colaborativa de
conduzir a gestdo arquivistica, envolvendo aspectos sociais, culturais, politicos e
técnico-cientificos relacionados aos arquivos e ao contexto em que estdo inseridos. Busca
contribuir para a qualidade da gestdo arquivistica e para sua integracao as relagdes entre o
poder publico e a sociedade em um regime democratico. Essa forma de atuagao exige das
institui¢des arquivisticas e de seus profissionais novas praticas de gestao diante das mudangas

na producdo, no uso e na preservagdo dos documentos. Entretanto, a governanga arquivistica
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ndo substitui os aspectos basicos da gestdo nem depende de niveis elevados de exceléncia
para ser desenvolvida. Sua aplicacao requer estudos e a elaboracdo de modelos que orientem
as instituigdes arquivisticas, além da formagao de arquivistas preparados para atuar na gestao,
com conhecimentos provenientes da Arquivologia, da Administracdo e de outras areas
(Jardim, 2018).

A classificacdo, como uma das etapas da gestdo de documentos, pode ser considerada
uma ferramenta importante para a governanga em arquivos. A classificacao adequada permite
compreender o contexto dos documentos e sua capacidade de servir como prova, contribuindo
para uma correta atribuicdo de valores e, consequentemente, para as decisdes relacionadas a
sua eliminagdo ou guarda. Essas decisdes possuem reflexos na transparéncia da gestdo
publica, na formagdo do patrimonio documental e na memoria coletiva. Além disso, a
auséncia ou a aplicagdo inadequada da gestdo de documentos dificulta o controle e o
tratamento documental e pode favorecer a formag¢do de massas documentais acumuladas
(MDA), tanto em formato fisico quanto digital (Pinto; Schmidt, 2025).

Garantir um acesso amplo e democratico aos arquivos significa possibilitar que
diferentes grupos da sociedade possam acessar, contribuir e se beneficiar desses recursos.
Essa participacdo favorece a transparéncia, além de contribuir para a inclusdo social e a
justica, permitindo que diferentes perspectivas estejam representadas nos arquivos. Nesse
contexto, a responsabilidade arquivistica também assume uma dimensdo social, na qual os
profissionais e a propria area possuem um papel relacionado a promogdo da justica social. A
governanga arquivistica apresenta-se, assim, como uma possibilidade para ampliar as relagdes
entre os arquivos, a memoria, a justica e a responsabilidade social, contribuindo para a
construgdo de um cenario arquivistico mais plural e democratico (Almeida ef al., 2025).

A discussao sobre governanga também se aproxima da institucionalidade arquivistica.
Cougo Junior (2022) utiliza esse conceito para abordar condic¢des relacionadas a criagdo, ao
desenvolvimento e a atuacdo das institui¢des arquivisticas no marco juridico brasileiro,
ressaltando a complexidade de sua efetivacdo. Essa perspectiva € pertinente a presente
pesquisa porque permite compreender que a existéncia formal de estruturas arquivisticas,
embora relevante, precisa ser analisada em conjunto com suas condi¢des de funcionamento,
recursos € praticas institucionais. Essa compreensdo amplia a analise sobre a presenca e a
atuacdo dessas estruturas no contexto das instituigdes publicas, especialmente quanto a sua

capacidade de desenvolver e sustentar agdes de gestao arquivistica.
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2.3.6 Diagnostico e maturidade em gestio de documentos

Conforme o Guia de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional, um diagnostico
consiste no levantamento e na andlise da situacdo existente, permitindo identificar problemas
e buscar possibilidades de melhoria. No ambito arquivistico, deve possibilitar o conhecimento
da estrutura politico-administrativa da institui¢do, das atividades de gestdo de documentos
desenvolvidas e das condi¢des e dos ambientes utilizados para o armazenamento documental.
A partir dessas informagdes, ¢ possivel identificar vulnerabilidades, necessidades de
aperfeicoamento dos processos e custos relacionados a gestdo de documentos, bem como
acdes que interferem diretamente na produg¢do dos documentos arquivisticos (Arquivo
Nacional, 2025b).

A realizacdo do diagnéstico arquivistico deve considerar as dimensdes politica,
administrativa, arquivistica e tecnoldgica. Isso envolve conhecer as competéncias e a forma
de organizacdo da instituicdo, identificar os documentos produzidos no desenvolvimento de
suas atividades, verificar os recursos humanos, materiais e tecnologicos disponiveis e analisar
as condi¢Oes relacionadas a gestdo dos arquivos. Entre os aspectos que devem ser observados
estdo as normas que regulamentam as atividades institucionais, a estrutura administrativa e
tecnologica, a quantidade e a formagao técnica dos profissionais, os recursos materiais, 0s
instrumentos arquivisticos existentes e a identificacio e mensuragdo dos documentos
acumulados sem tratamento técnico adequado. Essa identificacdo deve considerar tanto os
documentos em suportes convencionais quanto aqueles existentes em sistemas de negdcio e
bases de dados. As informagdes obtidas podem fornecer subsidios para o planejamento, a
defini¢do, a execu¢do, o acompanhamento e a reavaliagdo do programa de gestdo de
documentos. Com base nos resultados, os gestores podem propor melhorias nos processos,
acompanhar a utilizagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, estabelecer
orientacdes para aperfeigoar a produ¢do documental e padronizar procedimentos, buscando a
melhoria continua dos sistemas de arquivo e do acesso aos documentos publicos (Arquivo
Nacional, 2025b).

Em perspectiva complementar, Paes (2004) considera que o diagnostico dos servigos
de arquivo deve abranger informacdes sobre a estrutura institucional, as atividades
desenvolvidas, os documentos, os recursos humanos, os equipamentos e as condi¢des fisicas
de armazenamento. A autora relaciona esse levantamento ao planejamento arquivistico, que

deve considerar as exigéncias legais e as necessidades especificas da institui¢do. Esses
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elementos reforcam, nesta pesquisa, a utilizacdo de dimensdes que observam estrutura,
profissionais, infraestrutura, instrumentos e condi¢des de gestdo documental.

O Indice de Maturidade em Gestio de Documentos (iMGD), desenvolvido pelo
Arquivo Nacional, tem por objetivo avaliar o grau de conformidade dos 6rgdos e entidades
com as normas e boas praticas de gestdo de documentos. O indice integra a estratégia de
aprimoramento da governanga do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (Siga) e
considera componentes relacionados a estratégia institucional, producao documental,
organizacdo, armazenamento, acesso, seguran¢a e destinacdo dos documentos (Arquivo
Nacional, 2026).

Além do diagndstico da situagdo existente, a gestdo de documentos pode ser analisada
sob a perspectiva da maturidade institucional. Um modelo de maturidade estabelece niveis
sucessivos de evolucdo, permitindo identificar o estdgio em que a instituicdo se encontra e
orientar a busca por niveis mais desenvolvidos de capacidade e de desempenho (Arquivo
Nacional, 2026).

A gestdo de documentos nos arquivos universitarios ¢ fundamental para garantir a
organizacdo e a preservagdo da documentagdo produzida pelas institui¢des de ensino superior,
exigindo a adogdo de politicas e procedimentos especificos que orientem essas atividades.
Além disso, o uso cada vez maior de tecnologias digitais, como os sistemas eletronicos de
gestdo arquivistica, facilita a organizacao, o acesso e a preservagdo dos documentos, tornando
0s processos mais rapidos e seguros. Esse avango acompanha as transformacdes digitais e
reforca a necessidade de adaptacdo das instituigdes as novas exigéncias tecnoldgicas (Santos;
Azevedo, 2025).

As exigéncias relacionadas a gestdo de documentos apresentadas anteriormente
assumem caracteristicas proprias nas universidades publicas federais, em razao da diversidade

das atividades administrativas e finalisticas desenvolvidas por essas institui¢des.

2.4 UNIVERSIDADES PUBLICAS FEDERAIS

O Ministério da Educagdo ¢ um 6rgao da administragao publica federal direta que tem
como darea de competéncia a politica nacional de educacdo; a educacdo em geral,
compreendidos a educacao infantil, o ensino fundamental, o ensino médio, o ensino superior,
a educacao de jovens e adultos, a educacao profissional e tecnologica, a educagao especial e a
educacdo a distancia, exceto o ensino militar; a avaliag¢do, informacgao e pesquisa educacional,

a pesquisa e extensdo universitaria; o magistério e demais profissionais da educacdo; e a
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assisténcia financeira a familias carentes para a escolarizacdo de seus filhos ou dependentes
(Brasil, 2025b).

As universidades publicas federais sdo institui¢des publicas de ensino superior
mantidas com recursos do Governo Federal, nas quais a graduagdo ¢ ofertada gratuitamente

ao estudante. Sdo vinculadas ao Ministério da Educagdo. O Brasil possui sessenta € nove

universidades publicas federais, conforme descrito no Quadro 1 (MEC, 2025).

Quadro 1 - Universidades Publicas Federais - Ano 2025

Razéo Social CNPJ Sigla Municipio | UF | Criacdo
Fundagao Universidade Federal do 04.071.106/0001-37 | UFAC Rio AC | 03/05/1971
Acre Branco
Universidade Federal de Alagoas 24.464.109/0001-48 | UFAL Maceid AL | 27/01/1961
Fundagao Universidade do Amazonas | 04.378.626/0001-97 | UFAM Manaus AM | 27/06/1962
Fundag¢@o Universidade Federal do 34.868.257/0001-81 | UNIFAP Macapa AP | 05/03/1990
Amapa
Universidade Federal do Oeste da 18.641.263/0001-45 | UFOB Barreiras BA | 06/06/2013
Bahia
Universidade Federal do Reconcavo 07.777.800/0001-62 | UFRB Cruz das BA | 01/08/2005
da Bahia Almas
Universidade Federal do Sul da Bahia | 18.560.547/0001-07 | UFSB Itabuna BA | 06/06/2013
Universidade Federal da Bahia 15.180.714/0001-04 | UFBA Salvador BA | 12/04/1946
Universidade Federal do Ceara 07.272.636/0001-31 | UFC Fortaleza CE | 23/12/1954
Universidade Federal do Cariri 18.621.825/0001-99 | UFCA Juazeiro CE | 06/06/2013

do Norte

Universidade da Integracao 12.397.930/0001-00 | UNILAB Redencao | CE | 21/07/2010
Internacional da Lusofonia
Afro-Brasileira
Fundagdo Universidade de Brasilia 00.038.174/0001-43 | UNB Brasilia DF | 16/01/1962
Universidade Federal do Espirito 32.479.123/0001-43 | UFES Vitéria ES | 30/01/1961
Santo
Universidade Federal de Cataldo 35.834.377/0001-20 | UFCAT Cataldo GO | 21/03/2018
Universidade Federal de Goias 01.567.601/0001-43 | UFG Goiania GO | 20/12/1960
Universidade Federal de Jatai 35.840.659/0001-30 | UFJ Jatai GO | 21/03/2018
Fundag@o Universidade Federal do 06.279.103/0001-19 | UFMA Séo Luis MA | 24/10/1969
Maranhéo
Universidade Federal de Alfenas 17.879.859/0001-15 | UNIFAL- Alfenas MG | 11/09/1915

MG
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Universidade Federal de Minas 17.217.985/0001-04 | UFMG Belo MG | 07/09/1927

Gerais Horizonte

Universidade Federal dos Vales do 16.888.315/0001-57 | UFVIM Diamantin | MG | 01/10/1953

Jequitinhonha e Mucuri a

Universidade Federal de Itajuba 21.040.001/0001-30 | UNIFEI Itajuba MG | 08/01/1913

Universidade Federal de Juiz de Fora | 21.195.755/0001-69 | UFJF Juiz de MG | 23/12/1960
Fora

Universidade Federal de Lavras 22.078.679/0001-74 | UFLA Lavras MG | 14/01/1964

Universidade Federal de Ouro Preto 23.070.659/0001-10 | UFOP Ouro Preto | MG | 22/08/1969

Universidade Federal de Sao Jodo 21.186.804/0001-05 | UFSJ Sao Jodo MG | 23/12/1986

Del-Rei del Rei

Universidade Federal do Tridngulo 25.437.484/0001-61 | UFTM Uberaba MG | 30/03/1954

Mineiro

Universidade Federal de Uberlandia 25.648.387/0001-18 | UFU Uberlandia | MG | 15/08/1969

Universidade Federal de Vicosa 25.944.455/0001-96 | UFV Vigosa MG | 31/03/1922

Fundagao Universidade Federal de 15.461.510/0001-33 | UFMS Campo MS | 05/07/1979

Mato Grosso do Sul Grande

Fundag@o Universidade Federal da 07.775.847/0001-97 | UFGD Dourados | MS | 01/08/2005

Grande Dourados

Fundagdo Universidade Federal de 33.004.540/0001-00 | UFMT Cuiaba MT | 14/12/1970

Mato Grosso

Universidade Federal de 35.854.176/0001-95 | UFR Rondondép | MT | 21/03/2018

Rondondpolis olis

Universidade Federal Rural da 05.200.001/0001-01 | UFRA Belém PA | 05/12/1945

Amazonia

Universidade Federal do Para 34.621.748/0001-23 | UFPA Belém PA | 02/07/1957

Universidade Federal do Sul e 18.657.063/0001-80 | UNIFESS | Maraba PA | 06/06/2013

Sudeste do Para PA

Universidade Federal do Oeste do 11.118.393/0001-59 | UFOPA Santarém PA | 06/11/2009

Para

Universidade Federal de Campina 05.055.128/0001-76 | UFCG Campina PB | 10/04/2002

Grande Grande

Universidade Federal da Paraiba 24.098.477/0001-10 | UFPB Jodo PB | 04/12/1955
Pessoa

Universidade Federal do Agreste de 35.872.812/0001-01 | UFAPE Garanhuns | PE | 12/04/2018

Pernambuco

Fundacao Universidade Federal do 05.440.725/0001-14 | UNIVASF | Petrolina PE | 28/06/2002

Vale do Sao Francisco
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Universidade Federal de Pernambuco | 24.134.488/0001-08 | UFPE Recife PE | 20/06/1946

Universidade Federal Rural de 24.416.174/0001-06 | UFRPE Recife PE | 24/07/1947

Pernambuco

Universidade Federal do Delta do 33.519.114/0001-00 | UFDPAR Parnaiba PI 12/04/2018

Parnaiba

Fundagdo Universidade Federal do 06.517.387/0001-34 | UFPI Teresina PI 31/12/1945

Piaui

Universidade Federal do Parana 75.095.679/0001-49 | UFPR Curitiba PR | 08/06/1946

Universidade Tecnoldgica Federal do | 75.101.873/0001-90 | UTFPR Curitiba PR | 04/07/1978

Parana

Universidade Federal da Integragdo 11.806.275/0001-33 | UNILA Foz do PR | 13/01/2010

Latino-Americana Iguacu

Universidade Federal Fluminense 28.523.215/0001-06 | UFF Niterdi RJ 20/12/1960

Universidade Federal do Rio de 33.663.683/0001-16 | UFRJ Rio de RJ 07/09/1920

Janeiro Janeiro

Universidade Federal do Estado do 34.023.077/0001-07 | UNIRIO Rio de RJ 21/08/1969

Rio de Janeiro Janeiro

Universidade Federal Rural do Rio de | 29.427.465/0001-05 | UFRRJ Seropédica | RJ | 20/10/1910

Janeiro

Universidade Federal Rural do 24.529.265/0001-40 | UFERSA Mossoro RN | 18/04/1967

Semi-Arido

Universidade Federal do Rio Grande | 24.365.710/0001-83 | UFRN Natal RN | 21/12/1960

do Norte

Fundagdo Universidade Federal de 04.418.943/0001-90 | UNIR Porto RO | 09/07/1982

Rondonia Velho

Universidade Federal de Roraima 34.792.077/0001-63 | UFRR Boa Vista | RR | 13/09/1985

Fundag@o Universidade Federal do 09.341.233/0001-22 | UNIPAMP | Bagé RS | 14/01/2008

Pampa A

Universidade Federal de Pelotas 92.242.080/0001-00 | UFPEL Pelotas RS 13/12/1960

Universidade Federal do Rio Grande | 92.969.856/0001-98 | UFRGS Porto RS | 28/11/1934

do Sul Alegre

Fundagdo Universidade Federal de 92.967.595/0001-77 | UFCSPA Porto RS | 17/02/1961

Ciéncias da Saude de Porto Alegre Alegre

Universidade Federal do Rio Grande | 94.877.586/0001-10 | FURG Rio RS | 21/08/1969
Grande

Universidade Federal de Santa Maria | 95.591.764/0001-05 | UFSM Santa RS | 20/12/1960
Maria

Universidade Federal da Fronteira 11.234.780/0001-50 | UFFS Chapecd SC | 17/09/2009

Sul
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Universidade Federal de Santa 83.899.526/0001-82 | UFSC Florianépo | SC | 21/12/1960
Catarina lis

Fundacdo Universidade Federal de 13.031.547/0001-04 | UFS Sdo SE | 28/02/1967
Sergipe Cristovao

Fundagdo Universidade Federal do 07.722.779/0001-06 | UFABC Santo SP | 27/07/2005
ABC André

Fundag@o Universidade Federal de 45.358.058/0001-40 | UFSCAR | S&o Carlos | SP | 23/05/1968
Séo Carlos

Universidade Federal de Sao Paulo 60.453.032/0001-74 | UNIFESP | Sado Paulo | SP 31/05/1938

Universidade Federal do Norte do 38.178.825/0001-73 | UFNT Araguaina | TO | 09/07/2019
Tocantins
Fundagdo Universidade Federal do 05.149.726/0001-04 | UFT Palmas TO | 24/10/2000
Tocantins

Fonte: MEC (2025).

A funcdo das universidades federais ¢ promover o ensino, a pesquisa € a extensao,
formando profissionais qualificados, produzindo conhecimento cientifico e tecnologico e
contribuindo para o desenvolvimento social e econdmico do pais (MEC, 2025). O Artigo 207
da Constituicdo Federal de 1988 estabelece que as universidades possuem autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial e obedecerdo ao
principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo (Brasil, 1988).

As caracteristicas proprias das universidades publicas federais repercutem diretamente
na producdo e na gestdo de seus documentos. A indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo, somada as atividades administrativas necessarias ao funcionamento institucional,
resulta na produ¢do de documentos relacionados a diferentes func¢des, unidades e processos.
Assim, a gestdo arquivistica nessas instituicdes precisa contemplar tanto os documentos
decorrentes das atividades administrativas quanto aqueles vinculados as atividades finalisticas
universitarias, considerando suas diferentes necessidades de classificacdo, avaliacao,
preservagao e acesso (Brasil, 1988; Roncaglio, 2016; Arquivo Nacional, 2011).

Relativamente as atividades de ensino, pesquisa e extensao, as universidades t€ém sob
sua guarda documentos essenciais para a propria administragdo, ou seja, para alcangar seus
objetivos e finalidades, ¢ necessario produzir diversos documentos que devem ser organizados
e preservados em arquivo, garantindo o bom funcionamento da gestdo. Seus arquivos
possuem documentos que comprovam a memoria da instituicdo, podendo ser fonte de

pesquisa para alunos, professores, historiadores, pesquisadores, entre outros (Carpes;

Castanho, 2014).
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Para que a universidade possa cumprir adequadamente suas fungdes e acompanhar as
mudangas necessarias ao seu desenvolvimento, ¢ fundamental dispor de informagdes
suficientes e organizadas, além de profissionais qualificados. Nesse contexto, as atividades
arquivisticas podem contribuir de maneira efetiva para o alcance dos objetivos institucionais
quando desenvolvidas de forma integrada. A organiza¢do adequada dos sistemas de arquivos
e a formagdo de profissionais capacitados beneficiam diretamente as atividades de ensino,
pesquisa e os servicos prestados a comunidade. Dessa forma, os arquivos contribuem para que
a universidade disponha e forneca informacdes necessarias ao cumprimento de suas fungdes e
ao seu desenvolvimento (Bellotto, 1989).

A diversidade documental presente nas universidades reforga a necessidade de
articular diferentes componentes da gestdo arquivistica, entre eles estruturas responsaveis,
profissionais especializados, instrumentos de gestdo, politicas institucionais e recursos
tecnologicos. Nesse contexto, classifica¢do, temporalidade, avaliagdo, preservacdo, acesso e
gestdo dos documentos digitais precisam ser consideradas de forma integrada as fungdes
académicas e administrativas desenvolvidas pelas institui¢des (Arquivo Nacional, 2025b;
Conarq, 2022; Roncaglio, 2016).

A organizagdo, a preservacdo e a manutengdo dos arquivos universitarios sao
importantes tanto para atender as necessidades da propria universidade quanto para
disponibilizar documentos que podem servir como fontes de pesquisa. Nesse processo, a
atuacao dos profissionais € o comprometimento da instituigdo sdo fundamentais para a
conservagao dos documentos ¢ da memoria institucional (Boso et al., 2007).

E necessario preservar os documentos produzidos no passado, no presente e aqueles
que ainda serdo produzidos no futuro. A preservacdo dos arquivos exige o envolvimento de
toda a estrutura organizacional, com a colaboragdo de todos os setores no processo como um
todo. E fundamental definir principios basicos que promovam uma cultura organizacional
voltada para a preservacdo a longo prazo. Além disso, ¢ importante reconhecer que os
documentos em suportes tradicionais e os digitais possuem igual relevancia, nao devendo ser
tratados com diferentes niveis de prioridade (Santos; Flores, 2015).

Politicas publicas arquivisticas sdo essenciais, pois orientam a gestdo de documentos,
especialmente nos arquivos de instituicdes publicas, e fornecem diretrizes para o
desenvolvimento das atividades arquivisticas, fortalecem o avango da area e asseguram o
direito de acesso a informacgao; nos arquivos universitarios, a implantagao dessa gestao busca

atender as necessidades informacionais de gestores, estudantes, professores e pesquisadores.
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Destaca-se ainda o valor dos acervos dessas instituigdes, que preservam registros das
atividades de ensino, pesquisa e extensao (Carpes; Castanho, 2014).

As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES), assim como outros 6rgdos da
Administragdo Publica, produzem e acumulam documentos no desenvolvimento de suas
atividades. No caso das universidades, esses documentos estdo relacionados tanto as
atividades administrativas quanto as suas fungdes de ensino, pesquisa e extensao. Ao longo do
tempo, as IFES adotaram diferentes formas de organizar e tratar seus documentos, nem
sempre fundamentadas nos conhecimentos técnicos e cientificos da Arquivologia (Roncaglio,
2016).

A Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011, aprovou o Cddigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos
as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), enquanto os
instrumentos relativos as atividades-meio/suporte do Poder Executivo federal foram
atualizados pela Portaria AN/MGI n° 174, de 23 de setembro de 2024 (Arquivo Nacional,
2011; Arquivo Nacional, 2024). Essa diferencia¢do evidencia que as fungdes universitarias
produzem conjuntos documentais especificos, que demandam classificagdo e avaliacdo
compativeis com suas atividades, contribuindo para a complexidade da gestdo arquivistica nas
universidades.

Nesse contexto, a regulamentacdo do acervo académico também evidencia
especificidades relacionadas a gestdo arquivistica nas instituicdes de ensino superior.
Nascimento e Volpin Junior (2025), ao analisarem atos normativos e orientagdes relacionados
ao acervo académico, identificaram alteracdes e imprecisdes na definicdo desse conceito ao
longo do tempo, além de lacunas e inconsisténcias entre determinados dispositivos
normativos e os fundamentos da Arquivologia. Segundo os autores, esses aspectos podem
dificultar a implementa¢do das politicas arquivisticas voltadas as instituicdes de ensino
superior.

As universidades, por desenvolverem atividades de ensino, pesquisa e extensao,
produzem conhecimentos ¢ documentos que ultrapassam as necessidades de comprovagao
administrativa, fiscal e legal, constituindo também registros de suas atividades académicas e
institucionais. Por essa razdo, seus arquivos devem ser compreendidos de forma mais ampla,
ndo apenas como apoio a administragdo e a gestdo académica, mas também como espacos de
conhecimento e pesquisa relacionados a producdo cientifica que preservam (Roncaglio,

2016).
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2.5 ESTUDOS ANTERIORES

Com o intuito de apresentar trabalhos sobre como as institui¢des publicas de ensino
superior utilizam praticas de gestdo documental no contexto atual, esta secdo reline cinco
artigos que abordam estudos de caso em institui¢cdes publicas de ensino superior e apresentam
informagdes recentes sobre a gestdo arquivistica nas instituigdes pesquisadas. Os artigos
selecionados estdo apresentados no Quadro 2, que sintetiza suas principais caracteristicas:
titulo, autores, ano de publicacdo, objetivo, palavras-chave, tipo de pesquisa e populacdo
estudada.

O Quadro 2 corresponde exclusivamente ao conjunto de estudos resultante da revisao
bibliografica estruturada descrita no Capitulo 3 e ndo pretende reunir todas as referéncias
utilizadas no referencial tedrico. Outros trabalhos pertinentes ao objeto foram empregados de
forma complementar em segdes especificas. Carpes e Castanho (2014) e Roncaglio (2016),
embora diretamente relacionados as universidades federais, ndo integraram a revisao
estruturada em razdo do recorte temporal adotado, que considerou publicagdes a partir de
2020. O estudo de Ferreira e Mota (2023), utilizado na contextualizagdo do problema de
pesquisa, ndo compds o conjunto final resultante da estratégia de busca e dos critérios de
selecdo aplicados. A utilizagdo dessas referéncias complementares ndo altera a composicao

dos cinco estudos selecionados pela revisao estruturada.

Quadro 2 - Artigos Selecionados

Titulo Arquivos de Instituicio de Ensino: Estudo de Caso no Instituto Federal da
Paraiba
Autores Arthur Ferreira Campos; Daniella Alves de Melo; Rayan Aramis de Brito Feitoza;

Leonardo Thales Branddo de Andrade; Ramon Felix Moreira Pereira.

Ano 2021

Palavras-Chave Arquivos. Arquivos de Instituicdo de Ensino. Arquivologia. Instituto Federal da

Paraiba — IFPB.

Objetivo Descrever o Arquivo do IFPB - campus Jodo Pessoa relatando facilidades e
dificuldades enfrentadas pelos profissionais arquivistas e técnicos em arquivo que
atuam neste ambiente.

Tipo de Pesquisa Estudo de Caso.

Populagdo Instituto Federal da Paraiba (IFPB) - Campus de Jodo Pessoa.

Titulo Analise da Gestao Documental do Instituto Federal de Sergipe - IFS

Autores Isadora Pelosi; Ana Carolina Lima; Maria Clara Santos; Ligia Oliveira; Manuela do
Nascimento Silva.

Ano 2020

Palavras-Chave Gestao Documental. Arquivo. Arquivologia. Instituto Federal de Sergipe (IFS).

Objetivo Entender o funcionamento da gestdo documental do Instituto Federal de Sergipe (IFS),

bem como, perceber seu nivel de aplicagio.

Tipo de Pesquisa

Estudo de Caso
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Populagéo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia de Sergipe (IFS).

Titulo O acesso a informacdo em instituicdes universitarias e a gestdo documental: o
caso da Universidade Federal de Vicosa

Autores Patricia da Silva Fonseca; Jonas Margal de Queiroz.

Ano 2023

Palavras-Chave Acesso a informagdo; Gestdo de documentos; IFES; Patrimo6nio; Memoria.

Objetivo Discutir como instituigdes universitirias possibilitam condicdes de acesso as

informagodes ao publico e se estas condizem com o que estabelecem as leis federais
conhecidas como Lei dos Arquivos e Lei de Acesso a Informagao.

Tipo de Pesquisa Estudo de Caso
Populagéo Universidade Federal de Vigosa (UFV)
Titulo Classificacio Documental: Relato de experiéncia no Arquivo Central da Reitoria

do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS)

Autores Manuela do Nascimento Silva; Charlienes Pereira; Pedro Soares; Thaynara Santos;
Tuanny Paiva.

Ano 2020

Palavras-Chave Plano de Classificagdo de Documentos em Arquivos. Gestdo Documental.
Recuperagio da Informagao.

Objetivo Analisar as dificuldades encontradas para classificar os documentos no Arquivo
Central do IFS.

Tipo de Pesquisa Estudo de Caso

Populagéo Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS)

Titulo Avaliacdo de Documentos em Instituicoes Publicas de Ensino Superior de
Floriandpolis - SC: Panorama de uma década

Autores Turi Ianiski de Moura; Eliana Maria dos Santos Bahia.

Ano 2020

Palavras-Chave Avaliag@o de documentos. Arquivistica. Instituigdes de ensino superior.

Objetivo Investigar as politicas de avaliagdo de documentos em instituigdes publicas de ensino
superior de Floriandpolis — SC.

Tipo de Pesquisa Estudo de Casos Multiplos

Populagéo 3 Institui¢des publicas de ensino superior de Florianopolis - SC: uma estadual e duas
federais.

Fonte: Elaborada pela autora com base na pesquisa.

No artigo intitulado “Arquivos de Instituicdo de Ensino: Estudo de Caso no Instituto
Federal da Paraiba”, os autores discutem o conceito de arquivo em relagdo aos arquivos de
institui¢des de ensino superior, apresentam os dados coletados sobre o Arquivo do IFPB -
Campus Jodo Pessoa e descrevem as facilidades e dificuldades enfrentadas pelos profissionais
que atuam nesse ambiente. Entre os problemas identificados, destacam-se a falta de
sinalizacdo fisica para localizagdo do setor, o espago reduzido para acondicionamento dos
documentos e limitagdes relacionadas a higieniza¢dao, ao armazenamento e a organizagdo do
ambiente, fatores que dificultam o acesso a informagdo. Também sao apontadas limitacdes de
recursos para o desenvolvimento e funcionamento do arquivo, com repercussdes na
contratacdo de estagiarios, na manutencdo de equipamentos ¢ na ampliacdo dos recursos

tecnologicos. Os autores destacam, ainda, o papel da equipe do arquivo na preservacao dos
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documentos e mencionam medidas de seguranga para os usuarios, além de agdes relacionadas
a digitalizacao e a preservagao do acervo (Campos et al., 2021).

No estudo “Andlise da Gestdo Documental do Instituto Federal de Sergipe - IFS”, os
autores apresentam um breve historico da gestdo documental e de seus conceitos,
contextualizam a institui¢do pesquisada e analisam os dados levantados. Para compreender o
funcionamento da gestdo documental do IFS, examinaram informagdes relativas as trés fases
da gestdo documental — produgdo, utilizagdo e destinagdo final. Identificaram menor
desenvolvimento na fase de producdo; na fase de utilizacdo, observaram maior quantidade de
documentos e destacaram a etapa de classificagdo; e, na fase de destina¢ao final, identificaram
menor quantidade de informagdes, principalmente relacionadas a avaliagdo documental.
Quanto aos documentos digitais, o estudo registra a existéncia de um manual que contempla
as trés fases da gestdo documental. A partir da metodologia utilizada pelos autores, o IFS foi
enquadrado no nivel minimo ampliado de desenvolvimento estabelecido pela UNESCO. Por
fim, os autores informam que a gestdo documental no IFS se encontra em processo de
desenvolvimento e ressaltam que a existéncia de documentos e normativas nao implica,
necessariamente, sua efetiva utilizacao (Pelosi et al., 2020).

No artigo “O acesso a informacdo em instituicdes universitarias e a gestdo
documental: o caso da Universidade Federal de Vigosa”, os autores discutem como as
instituigdes universitarias possibilitam o acesso as informacdes e analisam essa questdo em
relacdo a legislagdo arquivistica e a Lei de Acesso a Informacao. O estudo informa que a UFV
ndo adotava politica ou programa de gestdo de documentos nem possuia setor de Arquivo
Central e que parte dos acervos se encontrava descentralizada nos setores, nos quais a
organizacdo documental nem sempre seguia critérios técnicos, dificultando a conservacao, a
identificacdo, a classificacdo e a difusdo. Os autores também analisaram a participagao dos
arquivistas no processo de implementacdo da Lei de Acesso a Informagdo na instituicdo e
identificaram auséncia dessa participagdo, além de contatos desatualizados nos sitios
institucionais. O estudo aponta, ainda, que a acumulagdo gradual de documentos nao foi
acompanhada, na mesma medida, por agdes de preservacao e conservacao. Ao considerar o
marco temporal da Lei n° 8.159/1991, os autores ressaltam que, transcorridas mais de trés
décadas de sua instituicdo, a UFV ainda apresentava acdes isoladas, indicando a necessidade
de avango na implementacdo da gestdo documental, tanto para o atendimento a legislacao
quanto para a preservacdo da documentacdo como patrimonio, histéria € memoria da

institui¢do e da sociedade (Fonseca; Queiroz, 2023).
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Na pesquisa denominada “Classificagdo Documental: Relato de experiéncia no
Arquivo Central da Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sergipe (IFS)”, os autores enfatizam a importancia da classificagdo na gestdo documental,
apresentam informacdes sobre o IFS e refletem sobre a utilizacdo do codigo de classificagdo
de documentos, destacando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos. Os autores
apontam dificuldades relacionadas a implantagdo da gestdo de documentos em institui¢cdes
publicas e registram que, no IFS, vém sendo realizados esforgos para aprimorar os
procedimentos de tratamento e organiza¢do da massa documental (Silva et al., 2020).

No artigo “Avaliagao de Documentos em Institui¢des Publicas de Ensino Superior de
Floriandpolis - SC: Panorama de uma década”, os autores compararam os resultados de uma
pesquisa realizada em 2009 com trés institui¢des publicas de ensino superior de Florianopolis
com uma nova coleta realizada em 2019. Observaram que houve poucos avancos nas
instituicdes que, em 2009, apresentavam necessidade de melhorias e adaptacdes, situagdo que
permaneceu em 2019. Embora o Codigo de Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos das IFES tenham sido publicados no periodo, os autores apontam
que esses instrumentos, por si s6s, ndo foram suficientes para sensibilizar os responsaveis
pelas instituicdes (Moura; Bahia, 2020).

Os estudos apresentados convergem quanto a importancia da gestdo documental nas
instituigdes publicas de ensino, destacando necessidades relacionadas a organizagdo, a
preservacao e ao gerenciamento dos documentos. Essa compreensao também se relaciona a
Lei n° 8.159/1991, que atribui ao Poder Publico a responsabilidade pela gestdo documental e
pela protecdo especial dos documentos de arquivo, reconhecendo-os como instrumentos de
apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao (Brasil, 1991).

A estratégia de busca e os critérios de selecdo adotados nesta pesquisa resultaram em
cinco estudos, predominantemente desenvolvidos por meio de estudos de caso ou analises de
instituigdes e contextos especificos de ensino superior. Esse resultado deve ser compreendido
dentro dos limites do procedimento de busca realizado e nao permite concluir pela
inexisténcia ou pela escassez da producdo cientifica sobre gestdo documental em
universidades federais brasileiras. Os trabalhos selecionados, entretanto, fornecem referéncias
uteis sobre problemas e praticas observados em realidades institucionais especificas, como
limitagdes de infraestrutura, auséncia de politicas, dificuldades na aplicagdo de instrumentos,

necessidade de recursos e desenvolvimento ainda parcial da gestdo documental.



41

Nesse sentido, a presente pesquisa diferencia-se dos estudos selecionados
principalmente pela abrangéncia do universo investigado. Enquanto os trabalhos anteriores
analisados concentram-se em instituigdes ou contextos especificos, este estudo consultou as
69 universidades publicas federais brasileiras e reuniu, em uma mesma investigagdo,
informagdes sobre diferentes dimensdes da gestdo arquivistica. Essa ampliacdo da escala
possibilita observar se dificuldades anteriormente registradas em estudos locais também
aparecem no conjunto pesquisado, sem pretender substituir estudos de caso, produzir
generalizagdes para outras instituicdes de ensino superior ou afirmar equivaléncia entre
contextos distintos.

Na discussdo dos resultados, os estudos anteriores sdo utilizados como referéncia
comparativa para identificar convergéncias, diferencas e aspectos que o levantamento
nacional amplia. O dialogo ¢ realizado de forma tematica, considerando que os trabalhos
possuem objetivos, instrumentos e universos diferentes e, portanto, ndo permitem

comparagdes diretas de desempenho entre as instituigdes.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa foi desenvolvida com o proposito de identificar como a gestdo
arquivistica esta sendo efetivada nas universidades publicas federais brasileiras. A
investigacao parte da seguinte questdo de pesquisa: “Como a Gestdo Arquivistica estd sendo
efetivada nas universidades publicas federais brasileiras?” A partir desse questionamento, o
percurso metodologico foi definido de modo a possibilitar a identificacdo e a descri¢dao das
praticas de gestdo arquivistica declaradas pelas instituigdes, a analise de como essas praticas
se relacionam com a legislacdo arquivistica e correlata e a identificagdo das principais
dificuldades e necessidades relatadas pelas universidades.

A definicdo do percurso metodoldgico considera que o objetivo e as questdes da
pesquisa orientam as decisdes relacionadas aos procedimentos de investigacdo. Creswell e
Creswell (2021) destacam a importancia da descri¢gdo do proposito do estudo e das questdes
de pesquisa para o direcionamento da investigacdo, uma vez que esses elementos contribuem
para delimitar aquilo que serd efetivamente analisado.

Considerando suas caracteristicas, a pesquisa apresenta natureza aplicada, pois os
conhecimentos produzidos a partir do diagnostico da gestdo arquivistica poderao subsidiar
uma proposta voltada ao aprimoramento da realidade investigada. Gil (2022) inclui a pesquisa
aplicada entre as formas de classificacio das pesquisas e a relaciona a produgdo de
conhecimentos direcionados a aplicagdo em situacdes especificas. Na presente investigacao,
essa caracteristica se evidencia pelo potencial de utilizagao dos resultados para subsidiar
diagnostico, planejamento e agdes de aprimoramento da gestdo arquivistica no contexto
universitario.

Quanto aos objetivos, o estudo apresenta carater predominantemente descritivo, com
componente exploratério. O componente exploratdrio decorre da intencdo de ampliar a
compreensdo sobre como a gestdo arquivistica se apresenta no conjunto das universidades
publicas federais brasileiras, enquanto o carater descritivo esté4 relacionado a identificagdo e a
caracterizagdo das estruturas, profissionais, instrumentos, politicas, praticas, recursos e
dificuldades existentes nas instituigdes pesquisadas. A investigacdo nao tem como finalidade
estabelecer relacdoes de causa e efeito entre os elementos analisados, mas descrever e
interpretar o cenario identificado. A classificacdo das pesquisas segundo seus objetivos e

delineamentos encontra respaldo em Gil (2022).
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A pesquisa adota abordagem quali-quantitativa, uma vez que utiliza informacdes
fechadas, passiveis de tratamento numérico, e informacdes abertas e complementares, de
natureza textual e interpretativa. A dimensdo quantitativa corresponde principalmente a
organizagdo das respostas fechadas em frequéncias absolutas e relativas, enquanto a dimensao
qualitativa compreende a andlise das respostas abertas e complementares e a interpretacao das
informagdes documentais disponiveis. Essas duas formas de informac¢do sdo articuladas na
analise, permitindo que os resultados numéricos sejam contextualizados pelas explicagdes e
evidéncias apresentadas pelas institui¢des.

Creswell e Creswell (2021) explicam que uma abordagem que articula dados
quantitativos e qualitativos envolve dados fechados e abertos e pressupde sua integragdo na
analise, seja por combinagdo, explicacdo ou incorporacdo de um conjunto de dados a outro.
Nao basta simplesmente analisar separadamente dados qualitativos e quantitativos, pois a
contribui¢do adicional decorre da integracdo das duas formas de informagdo para ampliar a
compreensdo do problema investigado (Creswell; Creswell, 2021). Essa perspectiva ¢
compativel com o presente estudo, pois as frequéncias identificadas nas questdes fechadas sao
interpretadas em conjunto com as justificativas, descri¢cdes e demais informagdes fornecidas
pelas universidades. Neste estudo, a integracdo ocorre principalmente na etapa interpretativa;
por isso, adota-se a denominagdo abordagem quali-quantitativa, sem pretender enquadrar a
investigacado em um desenho complexo de métodos mistos.

Quanto aos procedimentos, a investigagcdo articula pesquisa bibliografica, pesquisa
documental e levantamento institucional. A pesquisa bibliografica foi utilizada para
fundamentar os conceitos relacionados a gestdo arquivistica e identificar estudos anteriores
desenvolvidos em instituigdes de ensino superior. A pesquisa documental compreendeu a
consulta a legislagdo e as normas arquivisticas, bem como a documentos e registros
institucionais disponibilizados ou indicados pelas universidades e a informagdes provenientes
de fontes publicas. O levantamento institucional, por sua vez, foi empregado para obter
informacdes padronizadas junto as universidades publicas federais. Esses procedimentos
encontram respaldo em Gil (2019; 2022), que apresenta a pesquisa bibliografica, a pesquisa
documental e o levantamento como delineamentos utilizados de acordo com a natureza das
fontes e com os objetivos da investigacao.

Em razdo do objetivo de produzir um panorama padronizado do conjunto das
universidades publicas federais, o delineamento central da etapa empirica ¢ o levantamento
institucional com intencdo censitdria, e ndo o estudo de caso. Esse delineamento ¢ adequado

porque permite submeter o mesmo conjunto de questdes as instituicdes que compdem o



44

universo pesquisado e descrever a distribuicdo das respostas entre elas. A pesquisa
documental e a pesquisa bibliografica cumprem fungdes complementares de contextualizagao,
fundamentagdo e confronto de informagdes objetivas, sem transformar o levantamento em
avaliagdo individual aprofundada de cada universidade (Gil, 2019; Gil, 2022).

A primeira etapa consistiu em pesquisa bibliografica, desenvolvida mediante revisao
bibliografica estruturada, orientada por principios apresentados por Akobeng (2005) para a
realizagdo de revisdes sistematicas, especialmente quanto a definicdo da questdo,
identificacdo, sele¢do, avaliagdo e sintese dos estudos. A utilizagdo desses principios teve a
finalidade de conferir organiza¢do e transparéncia ao levantamento bibliografico, sem
caracteriza-lo como revisdo sistematica completa.

A busca bibliografica foi realizada em novembro de 2024 no Portal de Periddicos da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES). O Portal retune
conteudos de bases de dados disponibilizados as instituigdes de ensino e pesquisa no Brasil
(CAPES, 2024). Foram utilizados os termos ‘“arquivo”, “gestdo documental” e “gestdo
arquivistica”, combinados pela estratégia de busca “arquivo” AND “gestdo documental” OR
“gestdo arquivistica”. A busca inicial resultou em 113 publicagdes. Como primeiro critério de
refinamento, foram considerados os trabalhos publicados a partir de 2020, reduzindo o
conjunto para 42 publicagdes. Posteriormente, foram analisados os titulos e resumos, sendo
selecionados 11 estudos relacionados a gestdao documental em instituigdes de ensino superior.
Na etapa seguinte, esses estudos foram examinados quanto a sua relagdo efetiva com os
objetivos da pesquisa, sendo excluidas as publicacdes que, embora relacionadas ao tema de
forma geral, ndo apresentavam elementos relevantes para a compreensdo da gestdo
documental no contexto das instituicdes de ensino superior. Ao final desse processo, cinco

estudos constituiram o conjunto utilizado na sec¢ao de estudos anteriores conforme Quadro 3.

Quadro 3 - Sintese do processo de identificacdo e selecdo dos estudos, com base em Akobeng (2005)

Definigdo do tema Gestdo documental em institui¢des publicas de ensino superior.

Objetivo da pesquisa Identificar como as instituigdes publicas de ensino superior utilizam praticas de
gestdo documental no contexto atual.

Fonte de busca Portal de Periddicos da CAPES - https://www.periodicos.capes.gov.br

Estratégia de busca “arquivo” AND “gestao documental” OR “gestdo arquivistica”

Data da Pesquisa Novembro de 2024 - resultando em 113 publicagdes.

Filtro temporal Publicagdes disponibilizadas a partir de 2020 - resultando em 42 publicagdes.

Primeira  andlise e | Foram selecionadas as publicagcdes relacionadas a gestdo documental em
Selecao instituigdes de ensino superior, com base na analise dos titulos e resumos -
resultando em 11 estudos.

Segunda  andlise e | Foram selecionadas as publicagdes que apresentavam elementos diretamente
Selegdo relacionados ao objeto da pesquisa - resultando em 5 estudos.
Fonte: Elaborado pela autora (2024).
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Optou-se pela expressdo “revisao bibliografica estruturada”, em vez de atribuir ao
procedimento a condi¢do de revisdo sistemdtica completa, considerando que a busca foi
realizada em uma unica fonte e ndo contemplou todos os procedimentos normalmente
associados as revisdes sistematicas de maior abrangéncia. Os cinco estudos selecionados
foram utilizados principalmente para identificar dificuldades, praticas e resultados
anteriormente observados em instituigdes de ensino superior, fornecendo elementos para
posterior analise com os resultados do levantamento nacional.

Concluida essa etapa, procedeu-se ao levantamento institucional. O universo da
pesquisa foi constituido pelas 69 universidades publicas federais brasileiras consideradas no
recorte institucional estabelecido para o estudo. Nao foi realizada sele¢do amostral, pois o
levantamento buscou abranger a totalidade das universidades que compunham o universo
pesquisado.

Para a obten¢do das informacdes foi elaborado um instrumento padronizado composto
por 18 questdes abertas e fechadas, o qual se encontra no Apéndice A. A construgdo das
perguntas tomou como referéncia os aspectos da gestdo arquivistica discutidos no referencial
teorico, na legislacdo e nas normas utilizadas na pesquisa. O instrumento contemplou
estrutura organizacional, recursos humanos, condi¢des de guarda, politicas de preservacao e
acesso, preservagdo de documentos digitais, digitaliza¢do, atendimento a Lei n°® 8.159/1991,
instrumentos de gestdo documental, Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
mecanismos relacionados a Lei de Acesso a Informacao, procedimentos associados a protecao
de dados pessoais, sistemas informatizados, dificuldades institucionais, propostas de melhoria
e praticas ou projetos considerados inovadores.

A selecdo das 18 questdes buscou transformar os principais componentes identificados
no referencial teérico e no quadro legal, normativo e técnico considerado durante a elaboragao
do instrumento, em 2025, em um conjunto de perguntas suficientemente abrangente para
caracterizar o cendrio institucional e, ao mesmo tempo, vidvel para aplicacdo as 69
universidades do universo pesquisado. Nao se pretendeu reproduzir exaustivamente todos os
requisitos da legislagdo arquivistica nem construir uma escala de conformidade ou
maturidade. As questdes foram escolhidas para observar condi¢des organizacionais,
instrumentos, politicas, praticas, acesso, protecdo de dados, recursos tecnologicos e
dificuldades que, analisadas de forma articulada, permitissem responder ao problema de
pesquisa.

Antes do encaminhamento as universidades, o instrumento foi submetido a leitura

informal de um servidor de uma universidade publica federal, sem que se adotasse como
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critério a formacgao em Arquivologia, com a finalidade de verificar a clareza e a compreensao
das perguntas por um leitor ndo especialista. Essa escolha decorreu do fato de o instrumento
ter sido dirigido as universidades, e ndo especificamente a arquivistas, ndo sendo possivel
antecipar qual unidade ou servidor seria responsavel pelo atendimento. A atividade teve
finalidade exclusivamente editorial, ndo integrou a coleta, ndo gerou dados de pesquisa e nao
configura pré-teste, estudo-piloto ou processo formal de validagdo técnica. Nao foram
registradas alteragdes substantivas no questionario, sendo mantidas a estrutura e as questdes
previstas para o levantamento. Procedimentos formais de validagdo e estudos-piloto possuem
delineamentos proprios (Oliveira; Walter; Bach, 2012; Yin, 2016), os quais ndo foram
realizados nesta pesquisa.

O instrumento foi encaminhado as 69 universidades em 1° de dezembro de 2025, por
meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo — Fala.BR, utilizando o
moédulo destinado aos pedidos de acesso a informagao. O Fala.BR ¢ a Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informagdo do Poder Executivo Federal e permite o encaminhamento e
o acompanhamento de pedidos de acesso a informacdo dirigidos aos oOrgdos e entidades
publicas (Brasil, [s. d.]Ja). O Fala.BR foi o canal escolhido para obtencao das informacdes,
pois possibilitou enviar as institui¢des um conjunto padronizado de questdes e manter registro
formal das respostas fornecidas.

Para fins de organiza¢do metodologica, as informagdes obtidas diretamente por meio
do instrumento encaminhado pelo Fala.BR foram tratadas como dados do levantamento
institucional, e ndo como pesquisa documental. As respostas as questdes fechadas
constituiram a base do tratamento quantitativo descritivo; as respostas abertas e
complementares foram submetidas a andlise qualitativa; e os documentos, atos, politicas,
manuais, instrumentos arquivisticos, anexos, /links e fontes publicas foram tratados
separadamente como evidéncias documentais complementares. Essa distingdo permite
identificar a origem de cada informacao e o tratamento aplicado a cada tipo de material.

Com o objetivo de reduzir diferengas temporais entre as respostas, foi solicitado que
as instituicoes considerassem como referéncia a situaciao existente até 30 de novembro de
2025. Dessa forma, ainda que as respostas tenham sido encaminhadas em datas diferentes,
buscou-se estabelecer uma data comum para a analise.

A unidade de anélise corresponde a cada universidade publica federal, considerada
enquanto organizacdo. O servidor ou a unidade responsavel pelo atendimento ao pedido
encaminhado pelo Fala.BR atuou como fonte de informacdo institucional, ndo constituindo

individualmente a unidade de analise. Essa distingdo ¢ importante porque o objeto da pesquisa
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sdo as caracteristicas e praticas institucionais de gestdo arquivistica, e ndo as caracteristicas
pessoais dos servidores que prestaram as informagdes. Assim, as respostas foram tratadas
prioritariamente como informacdes institucionais declaradas. Entretanto, nos itens que
envolveram categorias avaliativas, como “Sim, satisfatoriamente” ou “Sim, mas insuficiente”,
considera-se que existe também um componente de percepcdo do respondente acerca da
situagao institucional.

Por essa razdo, as categorias avaliativas utilizadas nas questdes fechadas sdo
interpretadas como autopercepcdes institucionais declaradas e ndo como escala validada de
desempenho, conformidade ou maturidade. Sua leitura deve ser articulada as respostas
complementares e as evidéncias documentais disponiveis.

Quanto ao tipo de retorno das 69 instituigdes consultadas, 62 encaminharam
inicialmente o instrumento preenchido, quatro apresentaram respostas parciais ou subjetivas
que foram posteriormente sistematizadas a partir das informagdes fornecidas, duas
informaram ndo possuir setor especifico responsavel pela gestdo de documentos e arquivos e
uma institui¢ao, a Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), condicionou inicialmente o
fornecimento das informagdes a aprovagdo prévia de Comité de Etica em Pesquisa.
Posteriormente, a UFJF encaminhou o questionario respondido por e-mail, em julho de 2026,
cuja inclusdo foi considerada na consolidagdo final dos dados. Dessa forma, a base analitica
passou a contemplar as 69 universidades publicas federais do universo pesquisado,
preservando-se como referéncia a situagao institucional até 30 de novembro de 2025.

Quanto aos aspectos éticos, a pesquisa teve como unidade de andlise as universidades
publicas federais, e ndo os servidores responsaveis pelo atendimento das solicitagdes. O
levantamento foi realizado por meio de informacdes institucionais obtidas junto aos 6rgaos
publicos mediante a Plataforma Fala.BR, complementadas, quando pertinente, por
documentos e informacdes provenientes de fontes institucionais ou publicas. Os campos
destinados a identificacdo do respondente, tais como nome, unidade, cargo, fungio, tempo no
cargo e endereco de e-mail, foram utilizados exclusivamente para controle da coleta e
eventual necessidade de esclarecimento. Esses dados ndo foram tabulados, ndo constituiram
varidveis da pesquisa, ndo foram incorporados ao banco analitico e ndo constam do Apéndice
B.

Para fins do delineamento desta pesquisa, o levantamento nao envolveu seres humanos
na condi¢do de participantes, pois as solicitagdes foram dirigidas as universidades publicas
federais, na condi¢do de 6rgdos e entidades publicas, por meio de canal oficial de acesso a

informagdo. Os servidores que elaboraram ou encaminharam as respostas atuaram como
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fontes de informacao institucional e ndo como unidades de analise, ndo tendo sido recrutados
ou selecionados como participantes da pesquisa. Embora algumas questdes permitissem
apreciacdes sobre a situacdo existente, essas manifestacdes ndo foram analisadas como
opinides pessoais nem utilizadas para realizar inferéncias sobre caracteristicas individuais dos
respondentes. As respostas foram vinculadas a universidade respondente, organizadas por
instituicao e interpretadas como informagdes ou autopercepcdes institucionais declaradas. Os
dados de identificacdo eventualmente informados foram utilizados exclusivamente para
controle da coleta e para possiveis esclarecimentos, ndo integraram a base analitica e ndo
foram divulgados. Assim, a classificagdao adotada decorreu da natureza institucional do objeto,
do destinatario das solicitagcdes e do tratamento conferido as informagdes, sem afastar os
cuidados de minimizag¢ao, nao identificagao individual e uso restrito dos dados.

Considerando que as informagdes efetivamente utilizadas na andlise correspondiam a
informagdes institucionais disponibilizadas por 6rgdos publicos e a documentos de acesso
publico, a pesquisa foi enquadrada nas hipdteses ndo sujeitas a registro ou avaliagdo pelo
sistema CEP/CONEP previstas no art. 1°, paragrafo unico, incisos II e I1I, da Resolugao CNS
n® 510/2016, respectivamente, quanto a utilizacdo de informagdes de acesso publico e de
informagdes de dominio publico. Ressalva-se, contudo, que algumas questdes permitiam
avaliagdes, percepgcdes e propostas dos respondentes. Esses contetidos foram utilizados
exclusivamente como manifestagdes institucionais complementares, sem analise individual
dos servidores, sem identificagao pessoal e sem inferéncias sobre suas caracteristicas. Por essa
razdo, as respostas avaliativas foram tratadas como autopercepg¢des institucionais declaradas.

O enquadramento ético aqui apresentado corresponde a caracterizacdo metodologica
adotada pela pesquisadora e sua confirmag¢dao formal compete a instincia institucional
responsavel, quando aplicavel. Essa necessidade de confirmagdo nao altera o fato de que, no
delineamento realizado, ndo houve recrutamento nem analise de individuos como
participantes da pesquisa. Reconhece-se, ainda, que o Fala.BR foi utilizado como canal de
levantamento institucional, e ndo apenas para solicitagio de informacdes objetivas
previamente existentes. Algumas questdes exigiam apreciacdo sobre a situagdo da propria
instituicdo e outras permitiam o envio de justificativas e propostas. Essa caracteristica
constitui limitagdo metodoldgica, pois diferentes respondentes podem ter interpretado de
maneira distinta categorias como ‘“‘satisfatoriamente”, “insuficiente” e “em processo de
reorganizacao”.

Para assegurar coeréncia entre o conceito de gestdo arquivistica utilizado na

dissertacdo e os elementos efetivamente observados no levantamento, as questdes foram
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organizadas analiticamente em diferentes dimensdes. Foram considerados aspectos referentes
a estrutura e aos recursos humanos; politicas de preservacao e digitalizagdo; legislaciao e
instrumentos de gestdo documental; acesso a informacdo e protegdo de dados pessoais;
tecnologia aplicada a gestdo documental; e dificuldades, propostas de melhoria e praticas
consideradas inovadoras. Desse modo, as questdes 1 a 3 correspondem principalmente aos
aspectos relacionados a estrutura, recursos humanos e condi¢des de guarda; as questoes 4 a 6
as politicas de preservagdo e digitalizagdo; as questdes 7 a 12 a legislagao e aos instrumentos
arquivisticos; as questdes 13 e 14 ao acesso a informacao e a protecao de dados; a questdo 15
aos sistemas informatizados; e as questdes 16 a 18 as dificuldades, possibilidades de melhoria

e praticas relatadas pelas institui¢cdes (Quadro 4).

Quadro 4 - Dimensdes analiticas da pesquisa e justificativa das questdes

Dimensao Questdes | Aspectos observados e justificativa da inclusio

Estrutura e recursos la3 Setor responsavel, equipe técnica e condigdes de guarda. Justificativa:

humanos identificar condi¢des institucionais basicas para a organizacdo ¢ a
execugdo continuada das atividades de gestdo arquivistica.

Politicas e 4a6 Preservacdo e acesso de documentos fisicos e digitais e politica de

preservagao digitalizagdo. Justificativa: observar como as institui¢des declararam

estruturar a preservacdo de documentos fisicos e digitais e a
digitalizag@o, temas associados a continuidade do acesso e a protegdo

documental.
Legislagdo e 7al2 Lei n°® 8.159/1991, Codigo de Classificagdo, Tabela de Temporalidade e
instrumentos Destinagdo, Plano de Destinagdo, Manual de Gestdo Documental e
arquivisticos CPAD. Justificativa: verificar a presenga ¢ a condicdo declarada de

instrumentos, estruturas e procedimentos relacionados a classificag@o,
avalia¢do, temporalidade e destinacdo documental, articulando-os ao
marco legal e técnico aplicavel.

Acesso e prote¢ao 13e14 Mecanismos relacionados a LAI e procedimentos relacionados a LGPD.
de dados Justificativa: examinar como o acesso a informagdo e a protecdo de
dados pessoais apareciam associados as praticas de gestdo documental,
considerando a LAI e a LGPD.

Tecnologia 15 Sistemas informatizados utilizados e caracteristicas descritas.

aplicada a gestdo Justificativa: identificar o uso declarado de solugdes informatizadas e

documental distinguir sua presenga da efetiva incorporacdo de requisitos
arquivisticos a gestdo de documentos.

Dificuldades, 16a18 Obstaculos, medidas sugeridas e praticas ou projetos relatados.

melhoria e Justificativa: compreender obstaculos percebidos, necessidades de

inovagao aprimoramento e experiéncias institucionais capazes de subsidiar a etapa

propositiva da pesquisa.

Fonte: elaborada pela autora com base no instrumento de pesquisa.

Essas dimensdes foram utilizadas como referéncias para compreender a gestdao
arquivistica de maneira integrada. Os indicadores nao foram considerados isoladamente como
comprovag¢do de existéncia ou inexisténcia de gestdo arquivistica, uma vez que sua efetivacao

envolve a articulagdo entre diferentes componentes institucionais. Essa operacionalizagdo
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também contribui para explicitar a relacdo entre o conceito investigado e os aspectos
utilizados para observa-lo. Yin (2015), ao tratar da adequacdo dos conceitos utilizados na
pesquisa, destaca a importancia de definir com clareza como eles serdo identificados e
analisados, de forma coerente com os objetivos propostos.

Como referéncia complementar para a compreensdo multidimensional da gestdo
documental, também foi considerado o Indice de Maturidade em Gestio de Documentos
(iIMGD), desenvolvido pelo Arquivo Nacional. O referencial do iMGD apresenta a gestao de
documentos como um processo gerencial que envolve producdo, uso, destinacdo, preservagao
e acesso, além de recursos humanos, infraestrutura e planejamento, e organiza sua avaliacdo a
partir de componentes e de uma métrica propria de maturidade. O iMGD foi utilizado apenas
como referéncia complementar para a compreensao das dimensoes da gestdo de documentos;
sua métrica e seus niveis de maturidade ndo foram aplicados as universidades pesquisadas
(Arquivo Nacional, 2026).

As fontes de evidéncia foram empregadas com funcdes distintas. As respostas
institucionais recebidas pelo Fala.BR constituiram a fonte principal do levantamento; os
documentos e /inks fornecidos ou indicados pelas universidades foram utilizados para
complementar ou contextualizar informagdes objetivas; a legislagdo e as normas arquivisticas
funcionaram como pardmetros de interpretacdo; os dados do Portal da Transparéncia foram
utilizados como dados secundarios publicos para contextualizar a disponibilidade de
profissionais; e os estudos anteriores forneceram base para a discussao comparativa dos
achados. A utilizagdo de multiplas fontes teve finalidade de complementaridade e
rastreabilidade, ndo de produzir uma auditoria de conformidade das institui¢des.

O percurso de tratamento da base seguiu uma sequéncia padronizada: recebimento e
organizacdo das respostas por instituicdo e por questdo; leitura conjunta da alternativa
assinalada e dos complementos; solicitagdo de esclarecimentos quando necessaria; aplicacdo
das regras de manutengdo ou recategorizagdo; consulta a evidéncias documentais quando
disponiveis e pertinentes; registro das decisdes no Apéndice B; consolidacdo da base de 69
universidades; tratamento quantitativo das questdes fechadas; analise qualitativa das respostas
abertas e complementares; e integragdo dos resultados na etapa interpretativa.

Apbs o recebimento, as respostas foram organizadas em planilha eletronica, com
identificacdo da instituicdo, da alternativa assinalada e do conteido complementar
correspondente a cada questdo. Inicialmente, realizou-se a leitura integral do material ¢ a
organizagdo das informagdes por instituicdo e por questdo. Nos casos em que foram

identificadas respostas parciais, subjetivas ou de dificil compreensdo, foram encaminhadas
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solicitacdes complementares por e-mail, quando necessario. A organizagdo e a tabulagdo dos
dados foram concluidas em abril de 2026.

Nas questdes fechadas, a alternativa expressamente assinalada foi preservada para o
tratamento quantitativo. Quando o instrumento orientava a marca¢do de uma Unica alternativa
e o respondente assinalava mais de uma, foi adotado o procedimento excepcional descrito a
seguir. Variacdes apenas graficas ou de pontuacdo foram uniformizadas quando
correspondiam a mesma op¢do prevista no instrumento. Quando o conteido textual
apresentava interpretacdo distinta, parcial ou mais restrita do conceito perguntado, a
alternativa assinalada foi mantida e a particularidade considerada na analise qualitativa.
Quando n3o houve alternativa assinalada, somente foi realizado enquadramento em uma
categoria prevista no instrumento quando a informacdo institucional disponivel permitia
correspondéncia direta e inequivoca, sem necessidade de atribuicdo de juizo avaliativo pela
pesquisadora. Nos demais casos, adotou-se a categoria analitica “Nao informado/sem resposta
passivel de categorizacdo”, criada exclusivamente para o tratamento metodoldgico da base e
destinada a distinguir auséncia ou insuficiéncia de informag¢ao de uma declaragao institucional
expressa de inexisténcia da pratica investigada. Essa categoria ndo integrava as alternativas
originalmente apresentadas no instrumento e os casos correspondentes permanecem
identificados no Apéndice B para fins de rastreabilidade.

Nos casos em que a instituicdo assinalou expressamente uma Unica alternativa, essa
resposta foi mantida para a tabulacdo, ainda que o complemento textual apresentasse
elementos que exigissem contextualizagdo ou ressalva. Na Questdo 8, quatro universidades
haviam marcado “Nao”, embora os complementos informassem utilizagdo de instrumentos
oficiais de classificagdo. Na revisdo do tratamento dos dados, a alternativa “Nao” foi
preservada, e os complementos permaneceram como evidéncia qualitativa, evitando-se
atribuir pela pesquisadora a avaliagdo “Sim, mas insuficiente”, que ndo havia sido
expressamente realizada pelas instituigdes.

Foram identificadas trés ocorréncias de marcacdo multiplaz FURG e UFPE
assinalaram, na Questao 2, as op¢des “Sim, arquivistas concursados em arquivologia” e “Sim,
mas profissionais de outras formagdes”; a UNIFESP assinalou, na Questdo 5, as opg¢des “Sim,
mas insuficiente” e ‘“Nao”, com o complemento “Somente para diploma digital”. As
marcacoes ¢ os complementos foram preservados no Apéndice B. Como se tratava de
questdes originalmente de resposta Unica, a tabulacdo quantitativa manteve uma Unica
categoria por instituicdo, sem dupla contagem. Para FURG e UFPE, manteve-se a categoria

“Sim, arquivistas concursados em Arquivologia”; para a UNIFESP, manteve-se “Sim, mas
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insuficiente”, considerando que a politica informada se restringia ao diploma digital. As
marcacoes adicionais foram consideradas qualitativamente.

Na questao 16, de multipla escolha, a alternativa “Outros” recebeu tratamento
especifico. Quando o contetido registrado nessa opcao correspondia de forma inequivoca a
uma das categorias previamente previstas no instrumento — falta de recursos humanos
qualificados, falta de recursos financeiros, auséncia de politicas internas ou deficiéncia
tecnologica —, o conteudo também foi contabilizado na categoria correspondente,
preservando-se o registro original no Apéndice B. Esse procedimento acrescentou 20
incidéncias as categorias predefinidas: dez em falta de recursos humanos qualificados, cinco
em falta de recursos financeiros, trés em auséncia de politicas internas e duas em deficiéncia
tecnologica. As declaracdes da UFJ e da UFIJF, referentes a todas as alternativas, foram
contabilizadas nas quatro categorias predefinidas. Em auséncia de politicas internas, também
foi considerada a declaracdo da UNILA. Como a questdo permitia multiplas escolhas, uma
mesma universidade pode figurar em mais de uma categoria, sem duplicidade de contagem

dentro de cada uma delas. Os registros originais em “Outros” foram preservados, enquanto

aqueles que nao expressavam dificuldades, como “nenhuma”, ndo foram contabilizados.

Quadro 5 - Sintese das recategorizacdes, imputacdes e tratamentos excepcionais revisados

Questao | Casos (n) Resposta Tratamento Motivo
original/situacio revisado
Q1 UFAC (1) Resposta institucional Nao informado/sem | A existéncia do Arquivo Central
em instrumento proprio, | resposta passivel de | ¢ informada, mas ndo hé
sem escolha entre os categorizacao avaliagdo de
niveis avaliativos. suficiéncia/consolidacdo
equivalente as alternativas da
Ql.
Q2 UNIFAP ¢ | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Nao inferir composi¢do da
UNIFEI especifica (2); dado resposta passivel de | equipe do setor a partir de
(2); UFAC | complementar do Portal | categorizagdo auséncia de resposta ou de fonte
) da Transparéncia (1). complementar que nao responde
integralmente a questao.
Q3 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | A fonte disponivel ndo permite
UNIFEI especifica (2); resposta passivel de | atribuir uma avaliagdo entre
(2); UFAC | verificagéo categorizagao satisfatorio, insuficiente ou
1) complementar em site reorganizagao.
institucional (1).
Q4 UNIFAP ¢ | Auséncia de resposta Nao informado/sem | A informac¢do da UFAC ndo ¢
UNIFEI especifica (2); resposta passivel de | especifica sobre politica de
(2); UFAC [ informagao sobre categorizacao preservacio e acesso aos
€8 politica arquivistica documentos fisicos.
geral em elaboragao (1).
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Q5 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Néo converter auséncia de
UNIFEI especifica/alternativa ou | resposta passivel de | resposta ou informagdo geral em
2); informagdo apenas categorizagao “Nao”.
UFERSA geral.
(1); UFAC
)]
Q6 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Nao hé base suficiente para
UNIFEI especifica ou resposta passivel de | enquadrar uma das alternativas
(2); UFAC | informagéo especifica categorizacao da questao.
1) sobre politica de
digitalizag@o.
Q7 UNIFAP ¢ | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Evitar transformar auséncia de
UNIFEI especifica/alternativa ou | resposta passivel de | informagdo em negativa ou
2); auséncia de categorizacao atribuir avaliacdo institucional
UFERSA autoavaliacdo do ndo realizada.
(1); UFAC | cumprimento da Lei n°
(1) 8.159/1991.
Q8 UNIFAP e | Trés casos sem 3 casos: Nao Nos quatro casos com resposta
UNIFEI categoria diretamente informado/sem expressa, preserva-se “N&o”; o
(2); UFAC | sustentada; quatro resposta passivel de | complemento é considerado
(1); UFAL, | instituigdes marcaram categorizacdo; 4 qualitativamente, sem atribuir
UFAM, “Néao”, com casos: “Néao” “insuficiente”.
UFBA e complemento sobre uso | mantido
UFVIM (4) | de instrumento oficial.
Q9 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | A informacdo ndo permite
UNIFEI especifica (2); resposta passivel de | atribuir grau de suficiéncia/uso
(2); UFAC | reconstrugdo a partir de | categorizacao nas categorias da questao.
)] informagao geral sobre
instrumentos (1).
Q10 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Auséncia de informagéo néo
UNIFEI especifica sobre PDD. resposta passivel de | equivale a declaragdo
(2); UFAC categorizagao institucional “N&o”.
(1)
Qll UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Trés imputacdes anteriores como
UNIFEI especifica/alternativa. resposta passivel de | “Nao” foram retiradas. Na
(2); UFNT categorizacao UFAC, manteve-se “Nao, mas
)] em processo de
elaboragdo/organizagdo”, pois o
retorno afirma diretamente que o
Manual esta em elaboragao.
Q12 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | A existéncia formal ndo autoriza
UNIFEI especifica (2); resposta passivel de | atribuir “satisfatoriamente”.
(2); UFAC | existéncia formal de categorizagao
1) CPAD sem avaliagdo de
funcionamento (1).
Q13 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | Nao atribuir avaliagao sobre
UNIFEI especifica (2); servicos | resposta passivel de | mecanismos da LAI ndo
(2); UFAC | de acesso informados categorizacao expressa pela institui¢ao.
@) sem avaliagdo de

suficiéncia (1).
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Q14 UNIFAP ¢ | Auséncia de resposta; Nao informado/sem | Desconhecimento/auséncia de
UNIFEI desconhecimento do resposta passivel de | alternativa ndo confirma
(2); UFAPE | setor; ou texto sem categorizagao inexisténcia nem permite atribuir
e UFPR categoria avaliativa “Sim, mas insuficiente”.

2); inequivoca.
UNIVASF

(1); UFAC

1)

Ql5 UNIFAP e | Auséncia de resposta Nao informado/sem | N&o equiparar automaticamente
UNIFEI especifica (2); resposta passivel de | uso de sistema eletronico a
(2); UFAC | referéncia ao SEI sem categorizacdo SIGAD nem atribuir
1) enquadramento em uma suficiéncia/insuficiéncia.

categoria avaliativa (1).

Ql6 10 Conteudo equivalente a | Também Relatos de falta ou insuficiéncia
incidéncias | falta de recursos contabilizado em de pessoal; deficiéncia em todas
em humanos qualificados. “Falta de recursos as alternativas (UFJ e UFJF); e
“Outros” humanos contratacdo pendente de

qualificados” arquivista, associada a
dificuldade de gestdo documental
(UFSB).

Q16 5 Contetido equivalente 8 | Também UFC, UFRA e UFRN
incidéncias | falta de recursos contabilizado em mencionaram dificuldades
em financeiros. “Falta de recursos relacionadas a recursos
“Outros” financeiros” financeiros; a UFJ e a UFJF

declararam deficiéncia em todas
as alternativas.

Q16 3 A UFJ e a UFJF Também Correspondéncia com a categoria
incidéncias | indicaram dificuldades | contabilizado em predefinida, pela referéncia da
em em todas as alternativas; | “Auséncia de UFJ e UFJF a todas as
“Outros” a UNILA declarou politicas internas” alternativas e pela declaracdo

auséncia de politicas explicita da UNILA.
internas formalizadas.

Ql6 2 Conteudo equivalente a8 | Também A UFJ e a UFJF declararam
incidéncias | deficiéncia tecnoldgica. | contabilizado em deficiéncia em todas as
em “Deficiéncia alternativas.

“Outros” tecnologica”

Fonte: elaborado pela autora com base no Apéndice B e na revisdo do tratamento dos dados.

O tratamento quantitativo das questdes fechadas foi realizado por meio de estatistica
descritiva, com calculo de frequéncias absolutas e relativas. Para as questdes de resposta
Unica, os percentuais foram calculados tendo como referéncia as 69 universidades incluidas na
base principal de analise, incluindo-se de forma explicita a categoria “Nao informado/sem
resposta passivel de categorizacdo” quando aplicavel. Na questdo 16, por admitir multiplas
respostas, a soma dos percentuais pode ultrapassar 100%. De forma complementar, alguns
indicadores das questdes fechadas foram examinados conjuntamente por meio de cruzamentos
descritivos entre categorias selecionadas. Nos cruzamentos envolvendo questdes com

registros classificados como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizacdo”, esses
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casos foram excluidos apenas do par de variaveis correspondente, adotando-se denominador
valido especifico para cada comparagdo. Nao foram utilizados testes estatisticos inferenciais
nem testes de associacdo, pois a finalidade do tratamento quantitativo foi descrever a
distribuigdo e os padrdes das respostas no universo efetivamente pesquisado, e ndo estabelecer
relagdes causais ou projetar os achados para populacao distinta (Barbetta, 2012).

De forma complementar, foram consultados dados publicos do Portal da Transparéncia
do Governo Federal para contextualizar a disponibilidade de arquivistas e técnicos em arquivo
nas institui¢des (Brasil, [s. d.]b). A consulta foi realizada em 10 de margo de 2026, com
utilizagdo dos dados referentes a fevereiro de 2026. Em razdo da diferenca temporal em
relacdo a data-base do levantamento institucional, essas informagdes foram utilizadas apenas
como fonte complementar e nao para substituir ou alterar as respostas institucionais referentes
a 30 de novembro de 2025.

As respostas abertas e complementares foram analisadas por meio da Andlise de
Conteudo, com base em Bardin (2016). Na pré-analise, realizou-se a leitura do conjunto das
respostas e a organizagdo do corpus por institui¢ao e por questdo, identificando-se contetdos
relevantes, respostas ausentes e informagdes que exigiam complementacdo. Na exploracao do
material, considerou-se como unidade de contexto a resposta institucional completa fornecida
para cada questdo e, como unidade de registro, o trecho ou a ideia que expressasse uma
pratica, dificuldade, condicao, justificativa ou proposta relacionada ao objeto investigado.

As categorias qualitativas combinaram categorias previamente relacionadas ao
instrumento e ao referencial tedrico com temas emergentes identificados durante a leitura do
corpus. As categorias prévias correspondiam as dimensdes ja contempladas pela pesquisa,
como recursos humanos, recursos financeiros, politicas institucionais, infraestrutura e
tecnologia. Durante a exploracdo do material, conteudos que nao se limitavam a essas
categorias foram organizados em temas emergentes, entre eles cultura organizacional,
sensibilizacdo, apoio da administracdo, capacitacdo, tratamento de massas documentais
acumuladas, preservagdo digital, governanca e integracao entre setores.

O enquadramento foi realizado pela correspondéncia tematica entre o sentido expresso
na unidade de registro e a defini¢do da categoria analitica. Uma mesma resposta institucional
pode contribuir para mais de uma categoria quando continha ideias distintas. Quando o
conteudo ndo correspondia as categorias previamente previstas, foi avaliada sua pertinéncia
tematica e, quando representava aspecto relevante ao objeto investigado, foi organizado em
categoria emergente. Quando a recorréncia de temas foi apresentada numericamente, a

unidade de contagem considerada foi a instituicdo em cada categoria, evitando que a repeti¢ao
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de uma mesma ideia por uma universidade produzisse maior peso na analise. A auséncia de
resposta em questdo aberta foi tratada como auséncia de informagdo textual, e ndo como
inexisténcia da pratica.

Na questdo 17, foram consideradas 55 respostas que apresentaram ao menos uma
medida de melhoria; manifestagdes sem informagdo, “nenhuma” ou “sem opinido” foram
excluidas. Apos a leitura manual, as propostas foram organizadas em oito categorias
tematicas, admitindo maultiplo enquadramento da mesma institui¢do: recursos
humanos/contratacdo; tecnologia e sistemas; politicas, normas, manuais e procedimentos;
capacitagdo, sensibilizacdo e cultura; infraestrutura e espago fisico; preservacao, digitalizagdo
e tratamento de passivos; recursos financeiros; e governanga e apoio institucional. Na questdo
18, foram consideradas 21 respostas que informaram pratica, projeto ou experiéncia, inclusive
iniciativas em desenvolvimento ou elaboracdo, de modo compativel com a pergunta.
Respostas que negaram expressamente possuir pratica ou projeto inovador ndo foram
incluidas nessa sintese, ainda que mencionassem atividades de gestdo documental em
andamento. Para a sintese tematica dessas respostas, foram considerados eixos como gestao
digital, preservacao digital, digitalizacdo, governanca e normatiza¢do, capacitacdo, difusdo e
acesso, tratamento de passivos e cooperagdo institucional. Essas categorias foram utilizadas
para organizar os resultados, sem atribuir pontuagdo, superioridade ou validacdo das praticas
relatadas.

A pesquisa documental foi utilizada para complementar e contextualizar as respostas
institucionais. Foram considerados documentos, atos normativos, politicas, manuais,
instrumentos arquivisticos, anexos e /inks fornecidos ou indicados pelas universidades, além
das fontes publicas utilizadas no estudo. Quando disponiveis, foram observadas informacgdes
objetivas diretamente identificaveis no proprio documento ou em fonte oficial, como a origem
institucional, a relacdo do documento com a questdo analisada, a data e o ato de aprovacao
quando expressamente informados. Nao foi realizada auditoria sistematica da validade, da
vigéncia ou da aplicacdo efetiva de todos os documentos recebidos. Por essa razdo, a
legislagao e as normas funcionaram como parametros de interpretagdo, a existéncia de um
documento ndo foi considerada prova automatica de implementacdo e a auséncia de
documento ndo foi interpretada automaticamente como inexisténcia da pratica.

O recebimento de anexos ocorreu de forma heterogénea entre as instituigdes e nao foi
utilizado como varidvel quantitativa de desempenho. Assim, a pesquisa ndo atribuiu
pontuacdo ao numero de documentos enviados nem presumiu maior conformidade para

instituicdes que apresentaram mais anexos. Documentos e fontes publicas foram utilizados
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para complementar e contextualizar as respostas institucionais; na revisdo do tratamento
quantitativo, ndo foram utilizados para substituir avaliacdes que a instituigdo ndo havia
expressamente realizado. Quando a informagao disponivel ndo permitia enquadramento direto
e inequivoco em uma das alternativas do instrumento, o caso foi registrado como “Nao
informado/sem resposta passivel de categoriza¢do”, mantendo-se a evidéncia documental para
a analise qualitativa e a rastreabilidade no Apéndice B.

Para fortalecer o rigor e a rastreabilidade do percurso metodolégico, foi utilizado um
protocolo de pesquisa composto pela questdo e pelos objetivos do estudo, defini¢do da
unidade de anélise, instrumento padronizado, fontes de informagao, data-base comum, regras
de tratamento, base estruturada por instituicdo e por questdo e rastreabilidade. Embora a
investigacdo ndo se caracterize como estudo de caso, esse protocolo incorpora principios de
documentagao do percurso e de manutencao de uma cadeia de evidéncias discutidos por Yin
(2015; 2016), permitindo examinar a relagao entre os dados recebidos, as decisdes analiticas e
as conclusdes apresentadas.

Quanto aos critérios de rigor, buscou-se fortalecer a validade do construto por meio da
correspondéncia entre o conceito de gestdo arquivistica, as dimensdes analiticas, as questoes
do instrumento, o referencial tedrico e os pardmetros normativos utilizados. A confiabilidade
e a verificabilidade foram favorecidas pelo uso do mesmo instrumento para todas as
institui¢des, pela preservacao dos registros originais, pela explicitagdao das regras de tabulacao
e recategorizagdo e pelo registro das decisdes analiticas. Nao se pretendeu estabelecer
validade externa por generalizacdo estatistica para outras populacdes, pois os resultados sao
interpretados no dominio das universidades publicas federais e no recorte temporal definido
pela pesquisa.

A utilizagdo do Fala.BR permitiu encaminhar instrumento padronizado as
universidades publicas federais e manter registro formal das respostas institucionais.
Entretanto, o instrumento ndo se restringiu integralmente a solicitacdo de informagdes
objetivas previamente existentes, uma vez que determinadas alternativas exigiam apreciagao
sobre a situagdo institucional e as questdes abertas, embora facultativas, possibilitavam a
apresentacdo de percepgdes, justificativas e propostas. Assim, o Fala.BR foi utilizado como
canal para o levantamento institucional, ultrapassando, em parte, o uso tipico da plataforma
para obtencao de informacgdes publicas preexistentes. Essa caracteristica deve ser considerada
na interpretacdo dos resultados, especialmente diante da possibilidade de diferentes
respondentes compreenderem de forma distinta categorias como “satisfatoriamente” e

“insuficiente”. Por essa razdo, tais respostas foram tratadas como autopercepcdes
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institucionais declaradas e interpretadas, sempre que possivel, em conjunto com o0s
complementos textuais e as evidéncias documentais disponiveis.

A pesquisa ndo pretende demonstrar relagdes causais entre os fatores observados. Por
essa razdo, ndo se busca afirmar que determinado elemento cause melhor ou pior gestdo
arquivistica. Os resultados sdo interpretados dentro do dominio delimitado pelo proprio
estudo — as universidades publicas federais brasileiras e o periodo de referéncia estabelecido
— ¢ ndo sao automaticamente generalizados para outras institui¢des de ensino superior ou
para periodos posteriores.

Entre as limitacdes metodologicas, destaca-se que a base empirica € constituida
predominantemente por informagdes fornecidas pelas proprias universidades. Assim, os
resultados representam as informagdes e avaliagdes institucionais declaradas pelos
respondentes no periodo da coleta e ndao constituem auditoria, inspe¢do técnica ou observacao
direta das praticas realizadas em cada instituicdo. As alternativas avaliativas do instrumento
também possuem componente perceptivo, de modo que expressdes como “satisfatoriamente”,
“insuficiente” ou “em processo de reorganizacao” podem ter sido compreendidas de maneiras
diferentes pelos respondentes. Para reduzir o risco de confundir auséncia de informagao com
inexisténcia da pratica, a revisdo do tratamento da base passou a registrar como “Nao
informado/sem resposta passivel de categorizacdo” os casos em que ndo havia resposta ou
evidéncia suficiente para enquadramento inequivoco. Essa categoria deve ser considerada na
leitura dos percentuais e ndo pode ser interpretada como resposta negativa da instituigao.

Outra limitagdo decorre da heterogeneidade das respostas e das evidéncias
complementares. Algumas instituicdes encaminharam documentos, atos normativos e
descrigcdes detalhadas, enquanto outras apresentaram respostas breves ou sem documentagao
complementar. Além disso, determinados conceitos técnicos, como Plano de Destinagdo de
Documentos, politica de digitalizacdo e sistema informatizado de gestdo documental, foram
interpretados de formas distintas entre as instituicdes. Por esse motivo, as categorias
assinaladas foram analisadas, sempre que possivel, em conjunto com os conteudos textuais e
documentais disponiveis.

O estudo também possui delimitagdo temporal. As respostas foram solicitadas com
base na situagdo existente at¢ 30 de novembro de 2025, embora a organizagdo ¢ a analise
tenham ocorrido posteriormente. Como diversas instituigdes declararam possuir politicas,
estruturas e instrumentos em processo de elaboracdo, implantagdo ou reorganizagdo, oS

resultados devem ser compreendidos como um diagnoéstico situacional do periodo pesquisado.
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Por fim, as dimensdes e os indicadores empregados permitem identificar padrdes,
diferencas e aspectos mais ou menos consolidados, mas ndo constituem, por si mesmos, um
indice valido de maturidade. Nao foram atribuidos pesos as questdes nem estabelecidos niveis
de maturidade proprios para classificar as universidades. A eventual constru¢do de um indice
dessa natureza exigiria definicdo e validacdo especificas de critérios, evidéncias e parametros.

O primeiro Produto Técnico-Tecnologico (PTT 1), em formato documental, conforme
modelo do PROFIAP, foi desenvolvido a partir dos resultados obtidos no levantamento
realizado com as universidades publicas federais, das dificuldades e propostas de
aprimoramento relatadas pelas instituicdes e dos aspectos técnicos, legais e normativos
discutidos no referencial teoérico. Para sua construcdo, foram retomadas as dimensdes
contempladas pelas 18 questdes do instrumento e os temas identificados nas respostas abertas
e complementares, especialmente aqueles relacionados a recursos humanos e financeiros,
infraestrutura, politicas e procedimentos institucionais, tecnologia e sistemas, preservagao,
capacitagdo, cultura organizacional, governanga e apoio institucional.

A passagem das 18 questdes de pesquisa para as 32 perguntas do PTT 1 nao
correspondeu a simples reprodug¢dao ou ampliagdo numérica do questionario. Houve mudanga
de finalidade: o instrumento da pesquisa foi concebido para produzir um diagndstico
situacional de abrangéncia nacional, enquanto o PTT foi estruturado para apoiar o
autodiagndstico de uma instituicdo especifica. Por isso, temas investigados de forma mais
ampla no levantamento foram decompostos em situagdes mais especificas e operacionais ¢
complementados com elementos provenientes da legislagdo arquivistica e correlata, de
normas, diretrizes ¢ documentos técnicos. As 32 perguntas foram organizadas de modo a
conduzir o usudrio da identificacdo da situacdo e das evidéncias ao reconhecimento de
necessidades, prioridades e possiveis agdes. As orientagdes associadas as situagdes de
autodiagnostico foram construidas buscando distinguir, conforme a natureza de cada
contetido, exigéncias legais ou normativas, orientacdes técnicas, boas praticas e sugestoes
elaboradas no ambito do proprio PTT, evitando apresentar recomendagdes técnicas como
obrigacdes juridicas quando nao houvesse fundamento para essa interpretagao.

Quadro 6 - Correspondéncia entre as questoes do levantamento e as perguntas do PTT 1
Questio do levantamento | Resultado ou tema de origem Perguntas relacionadas do PTT 1

Q1 — Setor responsavel 81,2% informaram possuir unidade 1,5,28 e 31
responsavel; respostas abertas sobre
governanga e responsabilidades

Q2 — Profissionais 69,6% informaram possuir arquivistas; 2¢29
falta de recursos humanos qualificados
foi apontada por 65,2%
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Q3 — Local de guarda e
conhecimento do acervo

21,7% avaliaram a situagdo como
satisfatoria € 31,9% como insuficiente

3,11,12,13, 14e25

Q4 — Gestao de
documentos fisicos

Diferentes niveis de formalizagao de
politicas e procedimentos fisicos

4,6,7,11,12,13 ¢ 14

Q5 — Documentos digitais

Apenas 14,5% avaliaram
satisfatoriamente as politicas de
preservagdo e acesso digital

15,16,17,18, 19,21 e 26

Q6 — Digitalizagao

Apenas 7,2% avaliaram
satisfatoriamente a politica de
digitalizagao

20

Q7 —Lein® 8.159/1991

37,7% avaliaram satisfatoriamente o
cumprimento da legislagdo

6,7,8,9,10,21 ¢ 28

satisfatoriamente” quanto a existéncia
do Plano de Destinacdo de Documentos.

Q8 — Cddigo de 63,8% assinalaram “Sim, 6
Classificagdo satisfatoriamente” quanto a existéncia

do Coédigo de Classificagdo de

Documentos.
Q9 — Tabela de 65,2% assinalaram “Sim, 7
Temporalidade satisfatoriamente” quanto a utilizagao da

Tabela de Temporalidade Documental.
Q10 — Plano de Destinagdo | Apenas 18,8% assinalaram “Sim, 9¢10

Q11 — Manual de Gestdo
Documental

Apenas 11,6% avaliaram
satisfatoriamente a situagao

28,29, 31 €32

procedimentos de protecdo de dados

Q12 - CPAD 53,6% avaliaram satisfatoriamente o 8,10 ¢ 31
funcionamento da comissao
- ,5% avaliaram satisfatoriamente os e
13 - LAI 56,5% li isfatori 2223
mecanismos de atendimento
Q14 -LGPD 40,6% avaliaram satisfatoriamente os 24,26 ¢ 27

Q15 — Sistemas
informatizados

21,7% avaliaram satisfatoriamente o
uso; 43,5% consideraram insuficiente

4,5,15,16,17,18,19,26 ¢ 27, em

articulagdo com requisitos
normativos complementares

Q16 — Dificuldades

Recursos humanos, recursos financeiros,
politicas, infraestrutura, tecnologia e
cultura organizacional

2,3,11, 15,17, 28,29, 30,31 e 32

Q17 — Propostas de
melhoria

Propostas relacionadas a pessoas,
politicas, tecnologia, capacitacao,
infraestrutura e governanga

28,29,30,31e32

Q18 — Praticas e iniciativa

Experiéncias institucionais relatadas
com potencial de adaptagdo ou
compartilhamento

1,4,5,8, 15, 16, 17, 28, 29, 30, 31

e32

Fonte: elaborada pela autora, com base nos resultados do levantamento institucional e na estrutura do PTT 1.

As perguntas 25 e 27 foram estruturadas a partir da articulagdo entre os achados do

levantamento, as respostas abertas e requisitos legais, normativos e técnicos complementares.

Portanto, a correspondéncia apresentada ¢ tematica e ndo representa equivaléncia direta entre

uma questao da pesquisa € uma unica pergunta do PTT 1.

O levantamento teve finalidade diagnostica e abrangéncia nacional, enquanto o PTT 1

foi organizado para apoiar o autodiagnostico e o planejamento de melhorias em uma

instituicdo especifica. Por essa razdo, algumas perguntas do produto resultam da



61

decomposicdo de uma questdo de pesquisa em situagdes operacionais, enquanto outras
articulam diferentes achados, respostas abertas e requisitos legais, normativos e técnicos
complementares.

Também foi preservada a distingdo entre o recorte temporal da pesquisa e a
atualizagdo dos produtos. O questiondrio refletiu o referencial teérico e o quadro legal,
normativo e técnico considerado em sua elaboragdo e aplicacdo em 2025, e as respostas
institucionais permaneceram vinculadas a data-base de 30 de novembro de 2025. Como os
Produtos Técnico-Tecnoldgicos possuem finalidade orientativa e foram consolidados em
2026, sua elaboragdo incorporou atualizagdes normativas e técnicas posteriores a coleta
quando pertinentes. Essas atualizagcdes nao foram utilizadas para reclassificar retroativamente
as respostas institucionais, mas para evitar que os produtos fossem disponibilizados com
orientagdes superadas.

O segundo Produto Técnico-Tecnologico (PTT 2), desenvolvido na forma da PWA
Gestao Arquivistica na Pratica: autodiagnoéstico orientativo, Diagnostico Aprofundado e plano
de agdo para universidades publicas federais, teve como ponto de partida o PTT 1 e a
digitalizagdo de seu percurso de autodiagndstico. A partir desse desenvolvimento inicial, a
ferramenta foi ampliada com recursos proprios e com uma segunda camada, denominada
Diagnoéstico Aprofundado, destinada a situagdes em que a instituicdo necessite examinar os
temas com maior nivel de detalhamento técnico. A primeira camada mantém as 32 perguntas
do autodiagnostico, com recursos para registro de evidéncias e observacdes, sintese e plano de
acdo. O PTT 2, entretanto, consolidou-se como produto independente, com estrutura,
funcionalidades e forma de utilizagdo proprias, ndo dependendo da consulta ou da aplicagao
prévia do PTT 1 para seu funcionamento ou utilizagao.

Para estruturar esse aprofundamento, foi utilizado como referéncia intermediaria uma
matriz analitica denominada Checklist Mestre, elaborada para ampliar a conferéncia dos
componentes legais, normativos, técnicos e operacionais relacionados a gestdo arquivistica e
estabelecer correspondéncia com as 32 perguntas do Autodiagnostico. Seu contetido foi
organizado em 47 blocos distribuidos em oito mddulos, reunindo 346 verificagdes. Essas
verificagdes ndo constituem 346 perguntas equivalentes ao instrumento original; representam
o detalhamento interno dos blocos técnicos e podem ser aplicadas conforme o escopo ¢ a
realidade examinada. Assim, as 18 questdes, as 32 perguntas e as verificagdes do Diagnostico
Aprofundado correspondem a niveis distintos de operacionalizacio do mesmo objeto:
levantamento institucional, autodiagndstico orientativo e aprofundamento técnico,

respectivamente.
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Durante a elaboracdo dos produtos, o conteudo passou por sucessivas etapas de
revisdo quanto a clareza, a extensao das explicacdes, a adequagdo das orientagdes, a sequéncia
de utilizacao e a linguagem empregada, com atengdo ao publico formado também por gestores
e servidores ndo especialistas. O detalhamento da estrutura dos produtos, de seus eixos,
formas de resposta, planos de agdo e recursos de utilizagdo ¢ apresentado na Se¢do 5,
reservando-se ao presente capitulo a descri¢ao do procedimento adotado para sua construcao.

Ferramentas de inteligéncia artificial generativa foram utilizadas como apoio editorial
e técnico durante esse processo. O ChatGPT (GPT-5.6 Sol), desenvolvido pela OpenAl,
auxiliou na organizacdo e revisdo da estrutura, na avaliagdo da clareza e da extensdo das
perguntas e orientagdes, na simplificacdo da linguagem destinada ao publico nao
especializado e na comparagdo de alternativas de apresentagdo do conteudo. Na
implementagdo do PTT 2, apoiou a programacao, incluindo a geragdo e revisdo de codigo a
partir das especificacdes e decisdes da pesquisadora. Na revisdo final da dissertagdo, também
apoiou a conferéncia dos calculos e a proposicao de enquadramentos para respostas abertas,
cuja adogdo foi decidida pela pesquisadora. O Gemini, desenvolvido pelo Google, foi
utilizado como ferramenta auxiliar para a geragdao de imagens destinadas a composi¢ao visual
do produto. As sugestdes e imagens foram analisadas e selecionadas pela pesquisadora,
considerando os resultados da pesquisa, o referencial tedrico, a legislagdo, as normas técnicas
e a identidade visual estabelecida para o PTT.

O uso dessas ferramentas teve carater de apoio editorial e técnico. A defini¢do da
estrutura e do conteudo, a selecdo das perguntas, a interpretacdo dos resultados, a consulta e
verificagdo das fontes, a andlise da legislacdo e das normas técnicas, a classificacdo da
natureza das orientagdes e as decisdoes relativas ao produto permaneceram sob
responsabilidade da pesquisadora. As ferramentas de inteligéncia artificial ndo foram
utilizadas como fontes de evidéncia cientifica, legal ou normativa, nem para produzir ou
alterar as respostas institucionais originais. Dessa forma, buscou-se manter a rastreabilidade
entre os resultados da pesquisa e a intervencao proposta, sem deslocar para este capitulo a
apresentacao detalhada do produto.

Com base nesse percurso metodologico, os resultados quantitativos, as respostas
abertas e as evidéncias documentais sdo utilizados de forma articulada para compreender
como a gestdo arquivistica estd sendo efetivada nas universidades publicas federais. A
identificacdo de componentes mais consolidados, fragilidades recorrentes, dificuldades,
propostas de melhoria e praticas relatadas permite construir uma sintese das condi¢des

observadas e dos aspectos que podem subsidiar agdes futuras de aprimoramento institucional.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Foi possivel obter retorno das 69 instituicdes consultadas. Inicialmente, houve
algumas respostas negativas, subjetivas ou parciais, ¢ foram enviados e-mails solicitando a
complementacdo das informacgdes, conforme o caso. Desse total, 62 institui¢des
encaminharam inicialmente o questiondrio preenchido, quatro apresentaram respostas parciais
ou subjetivas, posteriormente sistematizadas com base nas informagdes fornecidas, duas
informaram nao possuir setor especifico responsavel pela gestdo de documentos e arquivos e
uma institui¢do, a Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), condicionou inicialmente o
fornecimento das informagdes & aprovagdo prévia de Comité de Etica em Pesquisa.
Posteriormente, a UFJF encaminhou o questionario respondido por e-mail, em julho de 2026,
cuja inclusdo foi considerada na consolidagao final dos dados. Assim, a base analisada passou
a compreender as 69 universidades publicas federais. Os resultados quantitativos apresentados
a seguir correspondem as categorias revisadas e consolidadas no Apéndice B. Quando nao
houve alternativa institucional expressamente assinalada nem informacao suficiente para
enquadramento inequivoco, o registro foi mantido na base de 69 universidades sob a categoria
analitica “Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo”, sem que isso fosse
interpretado como declaracao institucional de inexisténcia da pratica.

Os resultados apresentados neste capitulo correspondem as informagdes institucionais
declaradas no periodo de referéncia da pesquisa. As categorias avaliativas expressam a forma
como cada universidade caracterizou sua situagdo e ndo equivalem, por si s, & comprovagao
de cumprimento integral de norma, a auditoria técnica ou a avaliagdo externa de efetividade.
Dessa forma, os resultados devem ser compreendidos como um retrato do cenario informado
pelas proprias instituicdes no recorte temporal adotado, respeitando os limites inerentes a
natureza declaratoria dos dados. As bases legais, normativas e técnicas sdo utilizadas como
parametros de interpretagdo dos achados; ressalvas adicionais sdo mantidas apenas quando

necessarias a compreensio de uma questao especifica.

4.1 ESTRUTURA E RECURSOS HUMANOS

Quanto a existéncia de 6rgdo ou setor responsavel pela gestio de documentos e
arquivos (Tabela 1), 44,9% das institui¢des avaliaram sua estrutura como satisfatoria, 24,6%
como insuficiente e 11,6% informaram estar em processo de reorganizacdo. Assim, 81,2%

assinalaram categorias que indicam a existéncia de alguma estrutura responsavel pela area.
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Outros 4,3% informaram estar em processo de criagao/elaboracdo, 13,0% assinalaram “Nao”

e 1,4% foi classificado como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo™.

Tabela 1 - A instituicdo possui 0rgao ou setor responsavel pela gestdo de documentos € arquivos

Situacio Informada Numero de Institui¢oes Percentual
Sim, satisfatoriamente 31 44,9%
Sim, mas insuficiente 17 24,6%
Sim, em processo de reorganizagdo 8 11,6%
Nao, mas em processo de criagdo/elaboragdo 3 4,3%
Nio 9 13,0%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao 1 1,4%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

A identificacdo da existéncia de 6rgdo ou setor responsavel pela gestdo de documentos
e arquivos mostra-se relevante para a pesquisa por constituir um indicativo do grau de
institucionalizagdo da gestdo arquivistica nas universidades federais. Conforme discutido no
referencial teodrico, a gestdo de documentos compreende um conjunto articulado de
procedimentos relacionados a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo, arquivamento e
destinacdo dos documentos, o que pressupde a definicdo de responsabilidades e a existéncia
de condigdes organizacionais para sua execucao. Essa perspectiva relaciona-se a Lei n°® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que estabelece como dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos de arquivo. Nesse sentido, a existéncia de uma unidade
responsavel constitui condi¢do institucional relevante para a coordenacdo das atividades
arquivisticas e para a aplicagdo de politicas, instrumentos e procedimentos de gestdo
documental.

Os resultados indicam presenca expressiva de estruturas responsaveis pela area, uma
vez que 81,2% das instituicdes assinalaram categorias indicativas de existéncia da unidade,
ainda que em diferentes condi¢cdes de funcionamento. Apenas 44,9% avaliaram essa estrutura
como satisfatoria. As respostas negativas ou em processo de criacdo somaram 17,4%, e em
1,4% dos casos ndo houve resposta passivel de enquadramento em uma das alternativas
originais. Esses resultados devem ser interpretados como autopercepgdes institucionais
declaradas, sem transformar auséncia de informa¢ao em inexisténcia da estrutura.

As respostas a questdo 1 também evidenciaram diferentes formas de organizac¢do da
gestdo de documentos e arquivos nas universidades pesquisadas. Foram identificadas
denominagdes diversas para as estruturas responsaveis, entre elas Arquivo Central, Arquivo
Geral, diretorias, divisdes, secOes e outras unidades relacionadas a documentacdo, aos

arquivos ou a gestdo documental. Também foram observadas diferentes formas de vinculagao
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hierarquica, incluindo estruturas ligadas diretamente a Reitoria e outras inseridas em unidades
administrativas distintas. Quanto a organizacao, verificaram-se arranjos com unidade central,
modelos articulados entre estruturas centrais e unidades ou arquivos setoriais e situagdes em
que a propria institui¢do informou ndo possuir um Unico setor responsavel. Essas informagdes
indicam a heterogeneidade organizacional existente entre as universidades, sem que os dados
coletados permitam estabelecer um modelo estrutural unico ou avaliar comparativamente a
adequacdo dessas configuracoes.

Conforme as respostas textuais, a institucionaliza¢gdo da gestdo arquivistica nas
universidades federais ndo segue um modelo organizacional Unico, apresentando diferentes
denominagdes, posigdes hierarquicas e formas de vinculagdo administrativa. Os registros
detalhados dessas respostas encontram-se no Apéndice B, especialmente nas informagdes
referentes a questao 1.

Além das diferentes configuragdes organizacionais identificadas, a composi¢cao das
equipes técnicas constitui outra dimensdo relevante. A Tabela 2 apresenta as respostas das
universidades quanto a existéncia de profissionais com formagdo superior nos setores

responsaveis pela gestdo de documentos e arquivos.

Tabela 2 - No setor de gestdo de documentos e arquivos, existe equipe técnica com formacgdo superior

Situaciio Informada Nimero de Institui¢oes Percentual
Sim, arquivistas concursados em Arquivologia 48 69,6%
Sim, mas profissionais de outras formagdes 10 14,5%
Sim, mas ndo sdo concursados 0 0,0%
Nao, mas em vias de contratagao 1 1,4%
Nao 7 10,1%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizacao 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados indicam que 69,6% das organiza¢des informaram contar com arquivistas
concursados e graduados em Arquivologia atuando no setor responsavel pela gestdo de
documentos e arquivos. Outros 14,5% informaram possuir profissionais com formacao
superior em outras areas, 1,4% encontrava-se em vias de contratacdo e 10,1% assinalaram
“Nao”. Em 4,3% dos casos, ndo houve resposta passivel de categorizagdao. A presenca de
arquivistas ou de profissionais com formagdo superior constitui componente relevante da
estrutura institucional, mas sua contribui¢do depende também das condigdes de infraestrutura,
dos instrumentos de gestdo, das politicas institucionais e dos sistemas disponiveis. Os trés

casos classificados como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizacdo”
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correspondem as situagdes descritas no Quadro 5 e ndo representam declaracdo institucional
de inexisténcia de equipe técnica.

Os dados indicam presenga expressiva de arquivistas em parte das instituigdes
analisadas, embora também revelem distribui¢do desigual e situagdes de auséncia ou reduzido
quantitativo desses profissionais. Conforme discutido no referencial teodrico, as atividades
arquivisticas demandam conhecimentos relacionados aos fundamentos, principios, métodos e
técnicas proprias da Arquivologia. Nas Instituicoes Federais de Ensino Superior,
caracterizadas pela elevada producdo documental decorrente das atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo, a atuagdo de arquivistas ¢ importante, pois contribui para
a implementa¢do de politicas de gestdo documental, para a aplicagdo dos instrumentos
arquivisticos, para a padronizacdo de procedimentos e para a organizacdo dos fluxos
documentais, contribuindo para a eficiéncia dos processos administrativos, o acesso a
informagdo, a preservagdo do patrimdnio arquivistico e da memdria institucional. Nesse
contexto, a presenga de arquivistas relaciona-se as responsabilidades referentes a gestao
documental estabelecidas pela Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que institui a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados, em consondncia com a Lei n° 6.546, de 4 de julho
de 1978, que regulamenta a profissdo de arquivista.

A questdo permite caracterizar a composicao técnica das equipes responsaveis pela
gestao de documentos e arquivos e relaciona-la as condi¢des discutidas no referencial teorico.
Os dados reforgam que a presenca de profissionais com formagdo arquivistica constitui um
dos componentes da estrutura institucional, articulado a existéncia de politicas, instrumentos,
infraestrutura e sistemas de gestdo documental.

Foi elaborada a Tabela 3, com dados extraidos do Portal da Transparéncia em
10/03/2026, que contém informagdes atualizadas sobre os servidores de cada institui¢do com

a data de 02/2026, como fonte complementar.

Tabela 3 - Servidores e profissionais da drea em 02/2026

Instituicao Servidores Ativos Arquivistas Técnicos em Arquivos
UFAC 1472 3 0
UFAL 3404 4 8
UFAM 3308 16 3
UNIFAP 1150 3 3
UFOB 654 1 0
UFRB 1653 4 0
UFSB 658 2 0
UFBA 5731 16 9
UFC 5404 11 6
UFCA 687 2 0
UNILAB 764 1 0
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UFABC 1515 2 0
UFSCAR 2318 0 0
UNIFESP 5065 2 2
UFNT 545 0 0
UFT 1518 1 0

Fonte: elaborada pela autora, com dados do Portal da Transparéncia do Governo Federal (Brasil, [s. d.]b),
consulta realizada em 10 mar. 2026.

A andlise da composicdo das equipes pode ser complementada pela distribuicao
quantitativa dos profissionais arquivisticos entre as universidades. Os dados mostram que,
embora a presenca de arquivistas seja observada em grande parte das instituigdes, sua
distribuicdo ndo ocorre de forma homogénea. Entre as 69 universidades consideradas nessa
base complementar, foram identificados 377 arquivistas e 151 técnicos em arquivo entre os
servidores, sendo que algumas instituigdes concentram contingentes significativamente
superiores aos observados em outras. Enquanto universidades como UFRJ, UFF, UFSM e
UFPB apresentam mais de vinte arquivistas em seus quadros, outras possuem apenas um ou
dois profissionais, € nove ndo apresentam arquivistas entre o quantitativo de servidores. Esses
resultados complementam a percep¢do registrada no questiondrio € mostram que a
distribui¢do de profissionais especializados ¢ desigual entre as institui¢des. A suficiéncia da
equipe depende também do volume, da complexidade e da distribui¢do das demandas
institucionais. Vale ressaltar que os profissionais podem atuar mediante outras formas de

contratagdo além do concurso.

Tabela 4 - A Instituicao possui local proprio para os arquivos correntes, intermedidrios € permanentes.

Situaciio Informada Nimero de Institui¢des Percentual
Sim, satisfatoriamente 15 21,7%
Sim, mas insuficiente 22 31,9%
Sim, em processo de reorganizagdo 13 18,8%
Nio, mas em processo de elaboracdo/organizacio 9 13,0%
Nao 7 10,1%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizagao 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Em relagdao a existéncia de local proprio para a guarda dos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes (Tabela 4), 31,9% das institui¢des avaliaram os espacos como
insuficientes, 21,7% como satisfatérios e 18,8% informaram estar em processo de
reorganizacao. Outros 13,0% relataram estar em processo de elaboragdo/organizacdo do
espago, 10,1% assinalaram “Nao” e 4,3% foram classificados como “Nao informado/sem

resposta passivel de categorizacao”.
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No que diz respeito a infraestrutura fisica, sua relevancia estéd relacionada a adequada
gestdao dos documentos nas fases corrente, intermediaria e permanente, conforme a teoria das
trés idades. A passagem dos documentos por essas diferentes fases pressupde condigdes que
possibilitem sua organizagdo, guarda, acesso, avaliacdo e destina¢do, de acordo com as
necessidades administrativas e os valores atribuidos aos documentos ao longo de seu ciclo de
vida.

Embora uma parcela expressiva declare possuir algum tipo de local proprio, 21,7%
dos respondentes consideram essas instalagdes satisfatorias. Os demais resultados indicam
diferentes situacdes de insuficiéncia, reorganizagdo, implantagdo ou auséncia de espaco
especifico, indicando fragilidades na infraestrutura destinada aos arquivos em parte das
instituigdes pesquisadas.

A insuficiéncia ou auséncia de ambientes adequados pode repercutir nas condigdes de
organizagdo, guarda, acesso e preservacdo dos documentos e favorecer a acumulacdo
documental sem o devido tratamento arquivistico, dificultando sua recuperacdo e podendo
representar riscos a integridade fisica e a preservagdo do patrimdénio documental. Nas
Instituigdes Federais de Ensino Superior, essa questdo assume especial relevancia diante da
diversidade de documentos produzidos no desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo, aspecto também abordado anteriormente ao tratar das
especificidades dos arquivos universitarios (Arquivo Nacional, 2025b).

A questdo permite identificar a percep¢ao institucional sobre a existéncia e a
adequacdo dos locais de guarda. A existéncia de local proprio constitui condi¢do relevante
para a gestdo documental, mas a adequagdo do espago também depende de requisitos técnicos,
ambientais, de seguranga, mobiliario e capacidade de atendimento ao acervo.

Consideradas em conjunto, as questdes sobre setor responsavel, equipe técnica e
infraestrutura mostram que a existéncia de uma estrutura administrativa ou de profissionais
especializados ndo elimina, por si so, limitagdes de espaco e de condi¢cdes materiais. Essa
leitura converge com dificuldades relatadas por Campos et al. (2021) e por Fonseca e Queiroz
(2023) em contextos institucionais especificos, nos quais apareceram problemas de
infraestrutura, descentralizacdo e organizacdo dos acervos. O levantamento nacional amplia a
escala dessa observacdo ao mostrar que limitagdes estruturais também aparecem no conjunto

das universidades pesquisadas, sem pressupor que os contextos sejam equivalentes.
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4.2 POLITICAS E PRESERVACAO

A anélise dos dados relativos a existéncia de politicas institucionais de preservagao e
acesso aos documentos fisicos (Tabela 5) indica menor formalizacdo dessas politicas em
parcela expressiva das institui¢des. Verificou-se que 46,4% informaram estar em processo de
elaboracdo ou organizagdo dessas diretrizes, enquanto 29,0% assinalaram “Nao”. Em
contrapartida, 10,1% afirmaram possui-las de forma satisfatoria, 7,2% avaliaram-nas como
insuficientes e 1,4% informaram reorganizacdo. Em 5,8% dos casos, ndo houve resposta

passivel de categorizacao.

Tabela 5 - A Instituicdo possui politica(s) de preservacdo e acesso aos documentos fisicos

Situacio Informada Nimero de Institui¢oes Percentual
Sim, satisfatoriamente 7 10,1%
Sim, mas insuficiente 5 7,2%
Sim, em processo de reorganizagao 1 1,4%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagio 32 46,4%
Nao 20 29,0%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao 4 5,8%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Esses resultados indicam que a institucionalizagdo de politicas de preservacao e acesso
aos documentos fisicos ainda representa um desafio para grande parte das organizagdes
analisadas. Embora exista um movimento de adequacao institucional, refletido no expressivo
percentual de instituicdes em processo de elaboracdo ou organizagdo dessas politicas, os
dados apontam para a necessidade de fortalecimento das ag¢des de planejamento e
normatizagdao. Conforme Paes (2004), os arquivos constituem fontes de informacao e de prova
das atividades institucionais, além de contribuirem para a preservacao da memoria, o que
reforca a importancia de condi¢des adequadas para sua guarda, preservagao e acesso.

Nesse contexto, a gestdo documental compreende procedimentos relacionados ao
tratamento dos documentos ao longo de seu ciclo de vida, envolvendo sua organizagao,
avaliacdo, destinacdo e acesso (Arquivo Nacional, 2005). Dessa forma, a existéncia de
politicas formalizadas pode contribuir para a definicdo de responsabilidades e para a
padronizagdo dos procedimentos. A auséncia dessas diretrizes consolidadas pode dificultar a
preservacdo da memoria institucional a longo prazo, a padronizacao dos procedimentos
arquivisticos e as condi¢cdes necessdrias ao acesso a informagdo e a transparéncia

administrativa.
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Tabela 6 - A Institui¢cdo possui politica(s) de preservacao e acesso aos documentos digitais

Situaciio Informada Nimero de Institui¢des Percentual
Sim, satisfatoriamente 10 14,5%
Sim, mas insuficiente 2 2,9%
Sim, em processo de reorganizagao 2 2,9%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao 26 37,7%
Nao 25 36,2%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo 4 5,8%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

A partir do levantamento realizado, os dados relativos a existéncia de politicas
institucionais de preservagdo e acesso aos documentos digitais (Tabela 6) indicam menor
formalizagdo dessas diretrizes em parcela expressiva das institui¢cdes. A categoria “Nao, mas
em processo de elaboragdo/organizacdo” correspondeu a 37,7% da base, enquanto 36,2%
assinalaram “Nao”. Em contrapartida, 14,5% avaliaram a situacdo como satisfatoria, 2,9%
como insuficiente e 2,9% como em processo de reorganizacdo. Em 5,8% dos casos, nao
houve resposta passivel de categorizagdo. Os quatro casos classificados como ‘“Nao
informado/sem resposta passivel de categorizagdo” decorreram de auséncia de resposta
especifica ou de informagdo insuficiente para enquadramento nas alternativas da questao,
conforme detalhado no Quadro 5.

Os resultados sugerem que a institucionalizacdo de politicas de preservagdo e acesso
aos documentos digitais ainda se encontra em processo de consolidacdo em parte expressiva
das organizacdes analisadas. Embora se observe um movimento de adequacao institucional,
refletido no elevado percentual de institui¢gdes em processo de elaboracdo dessas politicas, os
dados apontam para a necessidade de fortalecimento das agdes de planejamento e
normatizagdo. No ambiente digital a gestdo arquivistica deve considerar requisitos que
possibilitem a manutencdo da autenticidade, integridade, confiabilidade, disponibilidade e
acesso aos documentos ao longo do tempo, articulando sua gestdo e preservacdo (Arquivo
Nacional, 2025b). A auséncia de diretrizes consolidadas pode representar dificuldades para a
manuten¢do desses requisitos € para a preservacao em longo prazo, além de dificultar a
implementagdo de praticas de preservacdo digital alinhadas as necessidades legais,
administrativas e arquivisticas.

A transi¢do para o ambiente digital e a adocdo de sistemas informatizados ampliam os
desafios relacionados a gestdo e a preservacdo dos documentos arquivisticos, pois, sem
diretrizes institucionais de preservagdo, os documentos digitais podem se tornar vulneraveis a
obsolescéncia tecnologica, a degradagdo dos suportes e a dependéncia de sistemas, softwares

e formatos para sua recuperagdo e acesso ao longo do tempo. Como mencionado por Flores,
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Rocco e Santos (2016), a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais também esta
relacionada a manutencao de uma cadeia de custddia capaz de assegurar sua autenticidade e
confiabilidade durante as diferentes etapas de sua gestdo e preservacao (Flores; Rocco;
Santos, 2016). Assim, a formalizacdo de uma Politica de Preservagdo Digital constitui um
elemento importante para orientar estratégias e responsabilidades institucionais de
preservagao e para apoiar a integracao entre os ambientes de gestao e de preservacao digital.
A partir da percep¢ao dos respondentes, foi possivel verificar o grau de formalizagao
das politicas de preservacdo e acesso aos documentos digitais nas instituicdes pesquisadas e
relacionar essa dimensdo as condi¢des apresentadas no referencial tedrico. Os resultados
devem ser compreendidos como indicagdo do nivel declarado de institucionalizagdo dessas
politicas, cuja consolidagcdo envolve diretrizes, responsabilidades, recursos e procedimentos

de preservacao digital.

Tabela 7 - A Universidade possui politica de digitalizacdo de documentos conforme legislacdo arquivistica

Situaciio Informada Nimero de Institui¢oes Percentual
Sim, satisfatoriamente 5 7,2%
Sim, mas insuficiente 3 4,3%
Sim, em processo de reorganizacao 2 2,9%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao 21 30,4%
Nao 35 50,7%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizag@o 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados referentes a existéncia de uma politica institucional de digitalizacao de
documentos em conformidade com a legislacdo arquivistica (Tabela 7) indicam que 50,7%
das institui¢des assinalaram ‘“Nao”, enquanto 30,4% informaram estar em processo de
elaboragdo ou organizacdao. Apenas 7,2% avaliaram a politica como satisfatoria, 4,3% como
insuficiente e 2,9% como em reorganiza¢do. Em 4,3% dos casos, ndo houve resposta passivel
de categorizacdo.

As respostas da pesquisa sugerem que a institucionalizagdo de politicas de
digitalizacdo documental ainda se encontra em desenvolvimento em parcela expressiva das
instituigdes analisadas. Embora a conversdao do suporte fisico para o digital possa estar
presente nas rotinas administrativas das universidades, sua realizagdo demanda procedimentos
formalizados e critérios técnicos e arquivisticos. A digitalizacdo no ambito da Administragdo
Publica deve observar um conjunto de normas e orientacdes. A Resolu¢do Conarq n®31/2010
apresenta recomendagdes especificas para a digitalizagdo de documentos arquivisticos

permanentes, enquanto o Decreto Federal n® 10.278/2020 estabelece técnicas e requisitos para
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que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais. Além disso, a Resolugdo Conarq n°® 48/2021 estabelece diretrizes e orientagdes
quanto aos procedimentos técnicos de digitalizagdo, em consonancia com o referido Decreto.
A inexisténcia de uma politica institucionalizada em grande parte das instituigdes
pesquisadas, aliada ao elevado percentual daquelas que ainda se encontram em processo de
elaboracdo dessas diretrizes, pode dificultar a padronizagdo dos procedimentos e a
observancia uniforme dos requisitos técnicos e arquivisticos aplicaveis a digitalizagdo. Nesse
sentido, a formalizacdo dessas diretrizes constitui elemento relevante para orientar os
procedimentos de digitalizag¢do e definir responsabilidades. Embora seja possivel observar um
movimento de adequacdo institucional, evidenciado pelo percentual de universidades em
processo de elaboragdo dessas politicas, os resultados apontam para a necessidade de
fortalecimento das acdes de planejamento, normatiza¢do e governanca documental (Conarq,
2010; Brasil, 2020; Conarq, 2021).

Considerando a crescente utilizagdo da digitaliza¢ao pelas institui¢des publicas como
recurso para facilitar o acesso e apoiar os processos administrativos, sua realizacdo sem
critérios técnicos e arquivisticos pode representar riscos a adequada gestdo dos documentos. A
digitalizagdo ndo deve ser compreendida de maneira isolada das demais fungdes da gestao
documental, pois a producdo de uma representagdo digital ndo elimina automaticamente as
responsabilidades arquivisticas relacionadas ao documento original. A eliminagao de
documentos depende de avaliagdo e destinagdo documental, observados os procedimentos
estabelecidos pela legislacdo arquivistica. Os resultados mostram em que medida as
universidades declararam possuir politicas institucionalizadas para orientar a digitalizagdo de
documentos em conformidade com a legislagdo arquivistica (Melo, 2024; Brasil, 2020;
Conarq, 2021).

A leitura conjunta das questdes 4 a 6 indica um padrdo distinto daquele observado em
componentes mais tradicionais da gestdo documental: somente 10,1% das instituigdes
avaliaram satisfatoriamente as politicas de preservacdo e acesso aos documentos fisicos,
14,7% as politicas correspondentes aos documentos digitais e 7,4% a politica de digitalizagao.
Esses resultados indicam menor consolidacdo relativa das politicas formalizadas de
preservagdo e digitalizacdo e reforcam o que o referencial teorico aponta sobre a necessidade
de planejamento, responsabilidades institucionais e preservagdo sistémica. Também dialogam
com os estudos anteriores que registraram auséncia de politicas unificadas e dificuldades de

preservagdo e digitalizagdo em contextos especificos de ensino superior.
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4.3 LEGISLACAO E INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

No que se refere a percepcdo dos respondentes sobre o cumprimento da Lei n°
8.159/1991 (Tabela 8), 37,7% das instituigdes avaliaram o cumprimento como satisfatdrio,
29,0% como insuficiente e 15,9% informaram estar em processo de reorganizagdo. Outros
10,1% assinalaram “Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao”, 1,4% assinalou
“Nao” e 5,8% foram classificados como “Nado informado/sem resposta passivel de
categorizacdo”. Esses percentuais expressam a autopercep¢do institucional sobre o
cumprimento da Lei n® 8.159/1991. A interpretagdo desse resultado deve considerar que a
conformidade legal depende da articulagdo entre politicas, instrumentos, procedimentos e

responsabilidades institucionais.

Tabela 8 - A instituicdo cumpre a Lei n° 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos)

Situaciio Informada Numero de Instituicoes Percentual
Sim, satisfatoriamente 26 37,7%
Sim, mas insuficiente 20 29,0%
Sim, em processo de reorganizagio 11 15,9%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagdo 7 10,1%
Nio 1 1,4%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagéo 4 5,8%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Esses dados indicam que 37,7% dos respondentes avaliaram como satisfatorio o
atendimento a Lei n° 8.159/1991. As demais respostas distribuiram-se entre as categorias de
insuficiéncia, reorganizagdo, elabora¢do ou organizacdo, resposta negativa e auséncia de
informagdo passivel de categorizacdo. Considerando o carater autodeclarado das respostas,
esses resultados ndo permitem concluir, isoladamente, pelo cumprimento ou descumprimento
da legislagdo, mas permitem identificar diferentes situagdes declaradas pelas instituigdes
quanto as praticas relacionadas a gestdo documental. A Lei n° 8.159/1991 estabelece como
dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo,
de modo que a analise dessas respostas deve ser articulada aos demais componentes da gestao
arquivistica investigados na pesquisa. Os quatro casos classificados como ‘“Nao
informado/sem resposta passivel de categorizacdo” ndo permitem concluir pelo
descumprimento da Lei n° 8.159/1991, pois ndo havia informacao institucional suficiente para
enquadramento em uma das alternativas da questao.

A anélise dessa questdo também deve ser realizada em articulacdo com os resultados

apresentados nas tabelas anteriores, uma vez que o cumprimento da Lei n® 8.159/1991
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envolve diferentes dimensdes da gestdo arquivistica, como a existéncia de estrutura
responsavel, recursos humanos especializados, infraestrutura, politicas institucionais e
procedimentos de preservagdo. Dessa forma, a percepcao declarada pelas instituigdes sobre o
cumprimento da legislacdo pode ser confrontada com os demais indicadores investigados na
pesquisa, permitindo examinar a coeréncia entre a avaliagdo institucional e as condigdes
declaradas ao longo do questionario.

Essa comparacdo evidencia uma diferenca descritiva entre a autopercepgao global de
atendimento a Lei n° 8.159/1991 e algumas dimensdes especificas investigadas. A
autopercepcao de atendimento a Lei n°® 8.159/1991 mostra-se mais favoravel do que o grau de
formaliza¢do declarado em varias dimensdes especificas, como politicas de preservacao e
acesso, politica de digitalizagdo, Manual de Gestdao Documental e sistemas informatizados.
Essa diferenca ndo configura, por si s6, contradicdo juridica ou prova de descumprimento,
pois os indicadores possuem naturezas e finalidades distintas. Ela indica, contudo, que a
percepcao institucional de atendimento a legislacdo pode coexistir com componentes ainda
pouco formalizados, aspecto que reforca a necessidade de interpretar o cumprimento legal de

forma multidimensional e ndo apenas a partir de uma resposta global de autodeclaragdo.

Tabela 9 - A instituicdo possui Codigo de Classificacdo de Documentos

Situaciio Informada Nimero de Institui¢oes Percentual
Sim, satisfatoriamente 44 63,8%
Sim, mas insuficiente 3 4,3%
Sim, em processo de reorganizagdo 3 4,3%
Nio, mas em processo de elaboragdo/organizacdo 2 2,9%
Nao 14 20,3%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizacao 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados referentes a existéncia de Codigo de Classificacdo de Documentos
(Tabela 9) mostram que 63,8% das institui¢des avaliaram sua situacdo como satisfatoria. Apds
a revisdo do tratamento dos dados, 4,3% permaneceram em “Sim, mas insuficiente”, 4,3% em
processo de reorganizagdo, 2,9% em processo de elaboragdo/organizagdo e 20,3% em “Nao”;
4,3% foram classificados como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizacdo”. Nos
quatro casos em que a instituicdo havia assinalado “Nao”, mas o complemento mencionava
uso de instrumento oficial, manteve-se a alternativa expressamente marcada, preservando-se o
complemento para a andlise qualitativa. Os trés casos classificados como “Nao

informado/sem resposta passivel de categorizagdo” correspondem a situacdes sem resposta
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especifica ou sem informacao suficiente para enquadramento, conforme detalhado no Quadro
5.

A classificacdo de documentos constitui uma tematica relevante para a Arquivologia e
para a Ciéncia da Informacao, especialmente diante do crescimento da producao e circulacao
de informacgdes e das transformagdes tecnoldgicas, que tornam os processos de classificacao
cada vez mais complexos (Azevedo; Indolfo, 2024). Esses resultados indicam que o Codigo
de Classificagdo de Documentos apresenta elevado grau de presenca nas instituigdes
pesquisadas, uma vez que 63,8% dos respondentes avaliaram sua existéncia e utilizagdo como
satisfatoria.

O Cédigo de Classificagdo de Documentos constitui um instrumento utilizado para
classificar os documentos de arquivo de acordo com as fungdes e atividades do oOrgao
produtor, contribuindo para sua organizacdo e para as demais etapas da gestdo documental
(Arquivo Nacional, 2005). Sua utilizagdo possibilita estabelecer uma organizacgao logica dos
documentos, favorecendo seu controle e recuperagdo e fornecendo suporte aos procedimentos
posteriores de avaliacdo e destinacdao. Entretanto, o percentual de organizagdes que ainda nao
possui esse instrumento ou que o considera insuficiente ou em processo de reorganizacao
indica a permanéncia de diferentes niveis de implementacdo da classificacdo documental nas
instituicdes analisadas.

Foi possivel identificar, a partir da percep¢do dos respondentes, a existéncia e a
condicdo de utilizagdo do Coédigo de Classificacio de Documentos nas instituigdes
pesquisadas e relacionar esse resultado aos fundamentos sobre classificacdo documental
apresentados, ainda assim, ndo ¢ possivel afirmar que a classificacdo seja aplicada

adequadamente a todos os documentos produzidos e recebidos.

Tabela 10 - A institui¢do utiliza a Tabela de Temporalidade Documental

Situacio Informada Numero de Institui¢des Percentual
Sim, satisfatoriamente 45 65,2%
Sim, mas insuficiente 7 10,1%
Sim, em processo de reorganizagao 6 8,7%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagdo 4 5,8%
Nio 4 5,8%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizagdo 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

O levantamento sobre a utilizagdo da Tabela de Temporalidade Documental (Tabela
10) indica que 84,1% das instituicdes declararam utiliza-la em algum nivel entre as categorias

afirmativas, sendo 65,2% de forma satisfatoria, 10,1% de maneira insuficiente e 8,7% em



77

processo de reorganizagdo. Outros 5,8% informaram estar em processo de

XA

elaboragdo/organizacao, 5,8% assinalaram “Nao” e 4,3% foram classificados como “Nao
informado/sem resposta passivel de categorizagao”.

Esse panorama indica um cendrio mais favoravel em comparagdo com outras
dimensdes analisadas nesta pesquisa, uma vez que 65,2% dos respondentes consideraram
satisfatoria a utilizacdo da Tabela de Temporalidade Documental em suas instituigdes.
Entretanto, a existéncia de organizagdes que ainda ndo utilizam esse instrumento ou o
empregam de forma insuficiente revela que persistem desafios para a consolidagdo das
praticas arquivisticas e para a efetiva implementacdo da gestdo documental. A Tabela de
Temporalidade ¢ importante, pois constitui um instrumento de destinacdo que determina os
prazos de guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria e estabelece sua
destinagdo final, seja pela eliminacdo ou pelo recolhimento para guarda permanente (Arquivo
Nacional, 2005). A aplicacdo desses prazos relaciona-se a avaliagdo documental e ao ciclo de
vida dos documentos, permitindo que sua permanéncia nas diferentes fases esteja vinculada
aos valores e as necessidades que justificam sua conservagao.

A utilizacdo integrada do Cddigo de Classificacio de Documentos e da Tabela de
Temporalidade Documental contribui para a articulacdo das atividades de classificagao,
avaliagdo e destinagdo no ambito da gestdo documental. Enquanto o Cédigo de Classificacao
organiza os documentos de acordo com as fung¢des e atividades da institui¢do, a Tabela de
Temporalidade estabelece os prazos de guarda e a destinacdo documental correspondentes,
orientando os processos de avaliagdo, eliminacdo e recolhimento. Em conjunto, esses
instrumentos contribuem para a organizacdo da informagdo, a padronizagdo dos
procedimentos arquivisticos, a localizacdo e recuperacao dos documentos e a racionalizagao
dos espagos de armazenamento, possibilitando que os documentos sejam mantidos pelos
periodos definidos em funcdo de suas necessidades administrativas e de seus valores
documentais. A auséncia ou utilizacdo inadequada desses instrumentos pode favorecer a
formacdo de massas documentais acumuladas, dificultar o acesso e a recuperagao das
informacdes, aumentar a necessidade de espagos de armazenamento e representar dificuldades
para a correta avaliagdo, destinagdo e preservagdo dos documentos (Arquivo Nacional, 2005;
Arquivo Nacional, 2025b).

A andlise da existéncia do Plano de Destinacdo de Documentos (Tabela 11) indica
diferentes situacdes quanto a presenga desse instrumento. Verificou-se que 47,8% das
instituicdes assinalaram “Nao”, enquanto 21,7% informaram que ele se encontra em processo

de elaboracdo ou organiza¢do. Em contrapartida, 18,8% avaliaram sua situagdo como
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satisfatoria, 4,3% como insuficiente e 2,9% como em reorganizagdo. Em 4,3% dos casos, ndo
houve resposta passivel de categorizacdo. Esses resultados devem ser lidos considerando a

finalidade especifica do PDD e as diferentes interpretacdes registradas nas respostas.

Tabela 11 - A instituicdo possui Plano de Destina¢do de Documentos

Situaciio Informada Numero de Instituicoes Percentual
Sim, satisfatoriamente 13 18,8%
Sim, mas insuficiente 3 4,3%
Sim, em processo de reorganizagio 2 2,9%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagdo 15 21,7%
Nio 33 47,8%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

O Plano de Destina¢ao de Documentos ¢ um instrumento relacionado a destinagao de
conjuntos documentais em situagdes especificas, devendo sua utilizagao ser compreendida no
contexto dos procedimentos de avaliacdo e destinacdo documental. A destinagdo corresponde
a decisdo, fundamentada na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para
eliminacdo ou guarda permanente, enquanto a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos estabelece os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos (Arquivo
Nacional, 2005).

No ambito do Poder Executivo federal, a regulamentacio do PDD estabelece
procedimentos proprios para sua elaboragdo, andlise e aprovacao pelo Arquivo Nacional,
especialmente em situagdes especificas envolvendo conjuntos documentais ndo contemplados
pelos instrumentos regulares de temporalidade e destinagao.

Dessa maneira, diferentemente da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos, que constitui instrumento regular para estabelecer prazos de guarda e
destinagcdo, o PDD possui aplicacdo especifica e ndo necessariamente deve existir de forma
permanente em todas as instituigdes. A avaliagdo documental, conforme discutido no
referencial teorico, ¢ responsavel pela analise dos valores dos documentos e pela definicao de
sua destinacdo, contribuindo para evitar tanto a eliminacdo indevida quanto a manuten¢do
desnecessaria de documentos (Arquivo Nacional, 2005).

A analise das respostas complementares evidenciou diferentes interpretagdes acerca do
Plano de Destinacdo de Documentos, uma vez que algumas institui¢des associaram esse
instrumento as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo. Dessa forma, os resultados dessa
questao devem ser interpretados como a percepcao declarada pelos respondentes, nao

permitindo afirmar que os instrumentos mencionados correspondem tecnicamente a um PDD.
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Tabela 12 - A institui¢do possui Manual de Gestdo Documental

Situaciio Informada Nimero de Institui¢des Percentual
Sim, satisfatoriamente 8 11,6%
Sim, mas insuficiente 2 2,9%
Sim, em processo de reorganizagao 4 5,8%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao 20 29,0%
Nao 32 46,4%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizag@o 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados sobre a existéncia de um Manual de Gestdo Documental (Tabela 12)
indicam baixa presenca desse instrumento nas instituigdes pesquisadas. Apenas 11,6%
avaliaram sua situa¢do como satisfatoria, enquanto 2,9% consideraram o manual insuficiente
e 5,8% informaram estar em processo de reorganizacao. Outros 29,0% declararam estar em
processo de elaboragdo ou organizacao, 46,4% assinalaram “Nao” e 4,3% foram classificados
como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizacdo”. Os trés casos classificados
como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizacdo” decorreram da auséncia de
resposta especifica ou de informacdo insuficiente para atribuir uma das categorias avaliativas,
nao permitindo concluir pela inexisténcia do Manual de Gestao Documental.

O Manual de Gestdo Documental se constitui em um instrumento institucional de
orientacdo, reunindo diretrizes, procedimentos e responsabilidades relacionados as atividades
de gestdo dos documentos. Conforme apresentado no referencial teorico, a gestdo documental
compreende procedimentos referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliagao e arquivamento
dos documentos nas fases corrente ¢ intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao
recolhimento para guarda permanente. A formalizagdo desses procedimentos em um manual
pode contribuir para orientar sua aplicacdo no ambito da instituicdo e favorecer maior
uniformidade na execuc¢ao das atividades arquivisticas. O manual, utilizado em conjunto com
instrumentos como o Cddigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, pode facilitar a aplicacdo dos procedimentos definidos para a
classificagdo, avaliagdo e destinacdo documental. O manual também pode servir como recurso
de orientacdo e capacitacdo dos servidores envolvidos na producdo e no tratamento dos
documentos, favorecendo a continuidade e a padronizagdo das rotinas administrativas mesmo
diante de alteracdes nas equipes (Paes, 2004).

Por outro lado, a auséncia de um Manual de Gestdo Documental pode favorecer a
adogdo de procedimentos distintos entre setores de uma mesma instituicdo, especialmente

quando as rotinas arquivisticas ndo estdo formalizadas em outros instrumentos ou normas
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internas. Essa situacdo pode dificultar a aplicacdo uniforme dos instrumentos de gestdo
documental e gerar fragilidades nos procedimentos. A andlise deve considerar, contudo, que
procedimentos equivalentes podem estar estabelecidos em outros atos normativos, politicas,
orientagdes ou instrumentos institucionais. Nas respostas textuais, que complementam a
selecdo da alternativa, algumas instituicdes informaram possuir cartilhas, orientagdes,
protocolos, tutoriais, manuais especificos ou conjuntos de normas.

A analise sobre a existéncia da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) (Tabela 13) indica presenca expressiva dessa estrutura nas institui¢gdes pesquisadas.
Verificou-se que 53,6% avaliaram seu funcionamento como satisfatorio, 5,8% como
insuficiente e 21,7% informaram estar em processo de reorganizagdo. Outros 5,8% relataram

N2

processo de elaboracdo/organizacdo, 8,7% assinalaram “Nao” e 4,3% foram classificados

como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao”.

Tabela 13 - A instituicdo possui Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos

Situaciio Informada Nimero de Institui¢oes Percentual
Sim, satisfatoriamente 37 53,6%
Sim, mas insuficiente 4 5,8%
Sim, em processo de reorganizagdo 15 21,7%
Nio, mas em processo de elaboragdo/organizacdo 4 5,8%
Nao 6 8,7%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizago 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos tem fun¢ao relevante, uma vez
que, no ambito da Administracdo Publica Federal, ¢ responsavel por orientar e realizar o
processo de andlise, avaliagdo e selecdo dos documentos produzidos e acumulados pela
institui¢do, visando assegurar sua correta destinacdo final. A legislacdo vigente também
atribui a CPAD competéncias relacionadas a elaboracao dos instrumentos de classificagdo e
temporalidade referentes as atividades-fim, a orientacdo de sua aplicagdo e, quando aplicavel,
a elaboragao do Plano de Destinagdo de Documentos ou da justificativa de eliminacdo (Brasil,
2026).

Observa-se, portanto, que a CPAD apresenta presenca significativa nas instituigdes
pesquisadas, embora 53,6% dos respondentes tenham avaliado seu funcionamento como
satisfatorio. Sua existéncia formal, entretanto, ndo assegura, isoladamente, a efetividade dos
processos de avaliacdo e destinacdo documental. A atuagcdo da comissdo deve ser analisada
em articulacdo com a aplicacdo do Codigo de Classificagao, da Tabela de Temporalidade e

Destinag¢do de Documentos e dos demais procedimentos de gestao documental.
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Cabe registrar que, durante a pesquisa, houve altera¢ao na regulamentacao referente as
Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos. O Decreto n°® 12.939, de abril de 2026,
com vigéncia a partir de 16 de junho de 2026, revogou os arts. 1° a 16 do Decreto n°
10.148/2019 e passou a disciplinar o funcionamento das CPADs no ambito da Administragdo
Publica Federal. A nova regulamentacdo manteve a finalidade dessas comissdes relacionada a
analise, avaliacdo e selecdo dos documentos para sua correta destinacdo, mas promoveu
alteragdes em sua composi¢dao, competéncias e funcionamento, incluindo a amplia¢ao da
composi¢cdo minima, a elabora¢do de relatdrio anual sobre a aplicacdo dos instrumentos de
gestdo documental e a previsdo de elaboragdo, quando aplicavel, do Plano de Destinacao de
Documentos ou da justificativa de eliminagdo (Brasil, 2019; Brasil, 2026).

O conjunto das questdes 8 a 12 indica diferentes niveis de consolidagdo entre os
instrumentos e estruturas de avaliagdo documental. O Codigo de Classificacdo, a Tabela de
Temporalidade e a CPAD apresentam avaliacdes satisfatorias em propor¢des mais elevadas,
enquanto o PDD e o Manual de Gestdo Documental apresentam menor presenca satisfatoria.
No caso do PDD, essa diferenca deve ser lida com a cautela ja apresentada quanto a sua
finalidade especifica; no caso do Manual, o resultado aponta para menor formalizacao de
rotinas em um Unico instrumento, embora algumas institui¢des utilizem outros atos, cartilhas
e orientagdes. A diferenga entre esses componentes sugere que a institucionalizacdo da gestdo
documental ndo avanca de forma uniforme e dialoga com estudos anteriores que identificaram
dificuldades de classificagdo, avaliagdo e consolidacdo de procedimentos em institui¢des

especificas (Silva et al., 2020; Moura; Bahia, 2020; Pelosi et al., 2020).

4.4 ACESSO E PROTECAO DE DADOS

Tabela 14 - H4 mecanismos para garantir o atendimento a Lei de Acesso a Informacgao (LAI)

Situacio Informada Numero de Institui¢des Percentual
Sim, satisfatoriamente 39 56,5%
Sim, mas insuficiente 10 14,5%
Sim, em processo de reorganizagao 9 13,0%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagdo 3 4,3%
Nio 5 7,2%
Nio informado/sem resposta passivel de categorizagdo 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

(V]

Os resultados sobre a existéncia de mecanismos para garantir o atendimento a Lei n
12.527/2011 (Tabela 14) indicam maior concentracdo nas categorias afirmativas: 56,5%

avaliaram os mecanismos como satisfatorios, 14,5% como insuficientes ¢ 13,0% informaram
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reorganizacdo. Outros 4,3% relataram processo de elaboragdo/organizacdo, 7,2% assinalaram
“Nao” e 4,3% foram classificados como “Nao informado/sem resposta passivel de
categorizagao”. Esses dados representam a percepc¢ao institucional sobre a estrutura
disponivel para o atendimento da LAI. A conformidade com a legislacio depende da
articulagdo entre os mecanismos de transparéncia, os fluxos de atendimento e os
procedimentos de gestdo da informacao.

Os dados indicam que os mecanismos voltados ao atendimento da Lei de Acesso a
Informacao estdo presentes, ainda que em diferentes condi¢des de funcionamento, em parcela
significativa das institui¢des pesquisadas. Entretanto, o percentual de organizagdes que ainda
apresentam mecanismos insuficientes ou em fase de reorganizacdo indica a existéncia de
diferentes niveis de estruturacdo dessas acdes e a necessidade de aprimoramento dos
procedimentos destinados a garantir o acesso a informagao.

A implementagdo de mecanismos voltados ao atendimento da Lei de Acesso a
Informacao ¢ relevante para assegurar o direito de acesso as informagdes publicas e favorecer
a transparéncia da Administracdo Publica. A propria Lei n® 12.527/2011 estabelece que os
orgdos e entidades publicas devem assegurar a gestdo transparente da informacao, propiciando
seu amplo acesso e divulgagdo, bem como garantir sua disponibilidade, autenticidade e
integridade (Brasil, 2011).

Conforme apresentado, o acesso também constitui uma funcdo arquivistica
relacionada a possibilidade de consulta aos documentos e as informagdes neles contidas
(Arquivo Nacional, 2005). A inexisténcia ou o funcionamento inadequado desses mecanismos
pode dificultar o atendimento as solicitacdes de acesso a informagao e representar fragilidades
para a transparéncia institucional e para o exercicio do direito de acesso as informagdes

publicas.

Tabela 15 - Existem procedimentos em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)

Situaciio Informada Numero de Instituicoes Percentual
Sim, satisfatoriamente 28 40,6%
Sim, mas insuficiente 8 11,6%
Sim, em processo de reorganizagdo 15 21,7%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagdo 9 13,0%
Nao 3 4,3%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagéo 6 8,7%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

A andlise sobre a existéncia de procedimentos relacionados a protecdo de dados

pessoais em conformidade com a Lei n® 13.709/2018 (Tabela 15) indica diferentes situagdes
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entre as institui¢des pesquisadas. Verificou-se que 40,6% avaliaram os procedimentos como
satisfatorios, 11,6% como insuficientes e 21,7% informaram reorganizagdo. Outros 13,0%
relataram processo de elaboracao/organizagdo, 4,3% assinalaram “Nao” e 8,7% foram
classificados como “Nado informado/sem resposta passivel de categorizacdo”. Essa ultima
categoria reine seis instituigdes, cujas respostas indicaram auséncia de informacao suficiente,
desconhecimento do setor respondente ou auséncia de alternativa avaliativa inequivoca,
conforme detalhado no Quadro 5. Esses casos ndo permitem concluir pela inexisténcia de
procedimentos relacionados a LGPD.

A Lei n° 13.709/2018 disciplina o tratamento de dados pessoais, inclusive em meios
digitais, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade.
No ambito do Poder Publico, o tratamento desses dados deve estar relacionado ao
atendimento da finalidade publica, a busca do interesse publico e ao exercicio das
competéncias e atribui¢cdes legais da institui¢do (Brasil, 2018). Essa questao apresenta relacao
com a gestdo arquivistica porque os documentos produzidos e recebidos pelas universidades
no desenvolvimento de suas atividades podem conter dados pessoais, exigindo que sua
producado, utilizagdo, acesso, armazenamento, preservagao e destinacdo considerem tanto os
principios e procedimentos arquivisticos quanto as disposi¢des relativas a protecdo de dados
pessoais (Ferreira; Silva, 2025).

Os dados indicam que as institui¢des pesquisadas apresentam diferentes estagios na
implementagdao de procedimentos relacionados a protecao de dados pessoais. No entanto, a
consolidacdo dessas praticas requer articulagdo entre os procedimentos de gestdo dos
documentos e as medidas institucionais de protecdo de dados, de modo a compatibilizar o
acesso a informagdo com a prote¢ao dos dados pessoais e dos direitos de seus titulares. Nesse
sentido, a gestdo documental assume papel relevante, pois a adequada organizagdo e controle
dos documentos contribuem para identificar as informacdes existentes, estabelecer condi¢des
de acesso e aplicar os prazos de guarda e destinagao definidos nos instrumentos arquivisticos.

Consideradas em conjunto, as questdes 13 e 14 mostram maior concentragdo de
avaliagOes satisfatorias nos mecanismos relacionados a Lei de Acesso a Informacao do que
nos procedimentos associados a protecdo de dados pessoais. O resultado indica diferengas na
distribuicdo das avaliagdes declaradas quanto aos mecanismos de acesso a informagdo e aos
procedimentos relacionados a protecdo de dados pessoais, refor¢cando a importincia da
articulacdo entre transparéncia, restrigoes de acesso, gestdo documental e tratamento de dados

pessoais.
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4.5 TECNOLOGIA APLICADA A GESTAO DOCUMENTAL

Os resultados sobre a utilizagdo de sistemas informatizados de gestdo documental
indicam, conforme a Tabela 16, que parcela significativa das instituigdes pesquisadas utiliza
algum tipo de solug¢do tecnologica relacionada a gestdo dos documentos. Verificou-se que
21,7% das instituicdes afirmaram utilizar esses sistemas de forma satisfatoria, enquanto
43,5% informaram que esses sistemas ainda sdo utilizados de maneira insuficiente. Além
disso, 5,8% declararam estar em processo de reorganizagdo e 4,3% relataram que a
implantacdo do sistema se encontra em fase de elaboragdo ou implementagdo. Em
contrapartida, 20,3% das instituigdes assinalaram “Nao”, e em 4,3% dos casos nao houve

resposta passivel de categorizagao.

Tabela 16 - A Instituicdo utiliza sistemas informatizados de gestdo documental

Situaciio Informada Numero de Instituicoes Percentual
Sim, satisfatoriamente 15 21,7%
Sim, mas insuficiente 30 43,5%
Sim, em processo de reorganizagdo 4 5,8%
Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagio 3 4,3%
Nio 14 20,3%
Nao informado/sem resposta passivel de categorizagéo 3 4,3%
Total 69 100%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados indicam que, embora a utilizagdo de sistemas informatizados esteja
presente em grande parte das institui¢des, somente 21,7% dos respondentes avaliaram seu uso
como satisfatorio. A categoria mais frequente foi “Sim, mas insuficiente”, com 43,5% das
instituicdes. Em 4,3% dos casos, ndo houve informagdo suficiente para enquadramento em
uma das alternativas originais. A distribuicdo das respostas evidencia que a utilizacdo de
sistemas informatizados ocorre em diferentes niveis de consolidacdo, os quais devem ser
analisados considerando sua integra¢do as praticas arquivisticas, aos instrumentos de gestao
documental e as necessidades institucionais.

Conforme discutido, o e-ARQ Brasil estabelece requisitos para os Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), contemplando as atividades
e operacdes técnicas relacionadas a gestdo dos documentos desde sua produgdo e tramitacao
até sua destinag¢do final (Conarq, 2022). Assim, um sistema informatizado somente pode ser
compreendido como um SIGAD quando implementa os requisitos arquivisticos necessarios a
gestdo dos documentos, ndo sendo suficiente a simples utilizagdo de uma ferramenta

eletronica para producdo ou tramitacdo de processos e documentos. Os sistemas que atendem
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aos requisitos da gestdo arquivistica podem apoiar a producdo, classificagdo, tramitagao,
avaliagcdo, recuperacdo e destinagdo dos documentos, contribuindo para o controle das
atividades arquivisticas e para a manutengdo de documentos confiaveis e auténticos ao longo
de seu ciclo de vida.

A preservagdo dos documentos arquivisticos digitais também exige que a gestdo
realizada em sistemas informatizados esteja articulada as estratégias de preservacao digital. O
Arquivo Nacional orienta que, para a preservacao dos documentos produzidos em sistemas
informatizados, ¢ importante a integracao desses ambientes com um SIGAD e deste com um
Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq). Essa articulagdo reforca que a gestdo
dos documentos digitais nao se encerra na implantacao de sistemas de producao e tramitagao,
devendo considerar também sua manutencdao e preservacao ao longo do tempo (Arquivo
Nacional, 2025b; Conarg, 2022; Conarq, 2023).

Por outro lado, a utilizag@o insuficiente ou a auséncia desses sistemas pode representar
dificuldades para o controle dos documentos e para a execucdo integrada das atividades de
gestdo documental. Além disso, sistemas utilizados sem observancia dos requisitos
arquivisticos podem ndo atender plenamente as exigéncias relacionadas a autenticidade,
integridade, confiabilidade, disponibilidade e acesso aos documentos arquivisticos digitais.
Nesse sentido, a adogdo tecnologica deve estar acompanhada da aplica¢dao dos instrumentos e
procedimentos arquivisticos, de modo que a tecnologia atue como suporte a gestdo
documental e ndo apenas como meio para produgao e tramitagao eletronica dos documentos.

Assim, a questdo permite identificar, a partir da percep¢do dos respondentes, em que
medida as instituigdes utilizam sistemas informatizados relacionados a gestdo documental e
como avaliam sua condi¢dao de utilizacdo. A verificacdo do atendimento aos requisitos
estabelecidos pelo e-ARQ Brasil e a caracterizagao desses sistemas como SIGAD exigem
analise documental e técnica especifica, que ndo integra o escopo desta questao.

A comparagdo entre as dimensdes tradicionais e digitais refor¢a um dos argumentos
centrais da pesquisa: a gestdo arquivistica ndo se apresenta simplesmente como existente ou
inexistente, mas com diferentes niveis de consolidagdo entre seus componentes. Estruturas,
profissionais, classifica¢do, temporalidade e avaliagdo mostram maior consolidagdo relativa,
enquanto politicas formalizadas, determinados instrumentos complementares e aspectos do
ambiente digital aparecem com maior frequéncia em situagdes de insuficiéncia, elaboragdo ou
reorganizacao. Essa heterogeneidade ¢ compativel com a perspectiva de diagnostico e
desenvolvimento institucional discutida no referencial, sem significar aplicagdo da métrica ou

dos niveis do iMGD as universidades pesquisadas.
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Os resultados relacionados ao ambiente digital reforcam que a informatizacdo, para
apoiar a gestdo arquivistica, precisa estar articulada aos requisitos do e-ARQ Brasil e as
estratégias de preservacao digital de longo prazo. Essa interpretagdo aproxima os achados do
referencial sobre SIGAD e RDC-Arq e permite observar, em escala nacional, dificuldades de
modernizagdo e formalizacdo semelhantes as registradas nos estudos anteriores. Assim, 0s
resultados indicam que as dificuldades relatadas nao se restringem a dimensado tecnologica,
abrangendo também aspectos relacionados a governanga, as politicas, as pessoas, aos recursos
e a integracdo entre dreas institucionais. Nesse sentido, Lacombe e Rondinelli (2016)
ressaltam que a tecnologia digital exige a revisitag¢do e a aplica¢do dos principios arquivisticos
as especificidades dos documentos digitais, com procedimentos e controles voltados a
manutencao de sua confiabilidade ¢ autenticidade.

Além da leitura individual das questdes, foi realizada uma andlise descritiva conjunta
de alguns indicadores que apresentam proximidade tematica. O objetivo dessa leitura ndo ¢
testar associagOes estatisticas nem estabelecer relagdes causais, mas observar coocorréncias ¢
padrdes internos nas respostas institucionais. Nas questdes de natureza avaliativa,
considerou-se principalmente a categoria “Sim, satisfatoriamente”; na Questao 2, referente a
composicdo da equipe técnica, considerou-se a categoria “Sim, arquivistas concursados em
Arquivologia”. Apos a revisao da base, os registros classificados como “Nao informado/sem
resposta passivel de categorizagdo” foram excluidos apenas do par de questdes
correspondente. Assim, cada cruzamento utiliza o conjunto de casos validos para as duas
varidveis comparadas, evitando que a auséncia de informagdo seja tratada como categoria
substantiva de comparagao.

Uma primeira relacdo pode ser observada entre a estrutura institucional e a presenca
de profissionais especializados. Excluidos os trés casos sem informagao valida em pelo menos
uma das duas questdes, o cruzamento Q1xQ2 foi realizado com 66 institui¢des. Entre as 31
universidades que avaliaram satisfatoriamente a existéncia de setor responsavel pela gestdo de
documentos e arquivos, 29 informaram possuir arquivistas concursados em Arquivologia.
Entre as 35 instituicdes enquadradas nas demais categorias substantivas da Questdao 1, 19
informaram essa mesma condi¢ao.

A relagdo entre a presenca de arquivistas e os instrumentos técnicos tradicionais
também foi examinada com exclusdo pareada dos registros sem categorizagdo. Nos
cruzamentos Q2xQ8, Q2xQ9 e Q2xQ12, permaneceram 66 casos validos: 48 institui¢des
informaram possuir arquivistas concursados e 18 ficaram nas demais categorias substantivas

da Questdo 2. Entre as 48 com arquivistas, 39 avaliaram satisfatoriamente o Cddigo de
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Classificacdo, 37 a Tabela de Temporalidade e 32 a CPAD. Entre as 18 institui¢des das demais
categorias da Questdo 2, os quantitativos foram, respectivamente, 5, 8 € 5. A comparagao
indica coocorréncia mais frequente entre profissionais especializados e avaliagdes satisfatorias
dos instrumentos tradicionais e da estrutura de avaliagdo documental.

Observou-se também um padrao descritivo entre o Codigo de Classificagdo e a Tabela
de Temporalidade. Excluidos os trés casos sem resposta passivel de categorizagdo em pelo
menos uma das questdes, permaneceram 66 casos validos. Entre as 44 instituigdes que
avaliaram satisfatoriamente o Cddigo de Classificagdo, 38 também classificaram como
satisfatoria a utilizagdo da Tabela de Temporalidade. Entre as 22 institui¢des das demais
categorias substantivas da Questdo 8, 7 apresentaram avaliagdo satisfatoria para a Tabela de
Temporalidade. O resultado ¢ coerente com a complementaridade técnica desses
instrumentos.

A percep¢ao declarada de cumprimento da Lei n® 8.159/1991 também apresentou
coeréncia com alguns desses indicadores. As 26 instituigdes que avaliaram satisfatoriamente a
Questao 7 possuiam respostas categorizadas nos indicadores utilizados no cruzamento; entre
elas, 23 informaram possuir arquivistas concursados, 22 avaliaram satisfatoriamente o Codigo
de Classificacdo e 23 avaliaram satisfatoriamente a Tabela de Temporalidade. Observa-se
consisténcia interna entre a autopercepcao de atendimento a Lei n° 8.159/1991 e a presenca
declarada de componentes técnicos relacionados a gestdo documental.

Por outro lado, a presenca de arquivistas ndo apresentou o mesmo padrao nas duas
dimensdes relacionadas ao ambiente digital examinadas nesse cruzamento. No par Q2xQ5,
foram considerados 65 casos validos: 47 instituigdes com arquivistas concursados, das quais 7
avaliaram satisfatoriamente as politicas de preservacao e acesso aos documentos digitais, e 18
instituigdes nas demais categorias substantivas da Questdo 2, das quais 3 avaliaram
satisfatoriamente a Q5. No par Q2xQ15, foram considerados 66 casos validos: entre as 48
instituicdes com arquivistas, 10 avaliaram satisfatoriamente os sistemas informatizados de
gestdo documental; entre as 18 das demais categorias substantivas, 5 apresentaram essa
avaliacdo. As propor¢des permanecem proximas nesses dois indicadores, reforcando a
necessidade de considerar também infraestrutura tecnoldgica, recursos, apoio institucional e
articulagdo com outras areas.

Outro padrao foi identificado entre os mecanismos relacionados a Lei de Acesso a
Informagdo e os procedimentos de protecdo de dados pessoais. Excluidos os seis casos sem
informacgdo valida em pelo menos uma das duas questdes, o cruzamento Q13xQ14 foi

realizado com 63 instituigdes. Entre as 37 que avaliaram satisfatoriamente os mecanismos de
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atendimento a LAI, 23 também avaliaram satisfatoriamente os procedimentos relacionados a
LGPD. Entre as 26 instituicdes das demais categorias substantivas da Questdo 13, 5
apresentaram avaliacdo satisfatoria na Questdo 14. De forma semelhante, no cruzamento
Q4xQ5 foram considerados 64 casos validos: entre as 7 instituicdes que avaliaram
satisfatoriamente as politicas para documentos fisicos, 5 também avaliaram satisfatoriamente
as politicas para documentos digitais; entre as outras 57 instituicdes com respostas
categorizadas em ambas as questodes, 5 avaliaram satisfatoriamente a Q5.

Em conjunto, esses cruzamentos descritivos reforcam a compreensdo da gestdo
arquivistica como um fendmeno institucional multidimensional. Estruturas responsaveis,
profissionais especializados e instrumentos tradicionais de classificagdo, temporalidade e
avaliacdo aparecem com maior frequéncia de forma articulada. Em contraste, nos dois
indicadores do ambiente digital examinados em relacdo a presenca de arquivistas (Questdes 5
e 15), ndo foi observada a mesma diferenga entre os grupos. Essas relagdes sdo apresentadas
como padrdes observados no universo pesquisado, considerando a natureza declaratéria dos
dados e o carater descritivo dos cruzamentos. A coexisténcia de componentes com diferentes
niveis de consolidacdo aproxima os resultados da perspectiva de diagndstico e
desenvolvimento institucional discutida no referencial tedrico, mas ndo corresponde a
aplicagdo do iMGD. Os achados também apresentam convergéncias com dificuldades
registradas nos estudos anteriores — especialmente infraestrutura, formalizagdo de politicas,
classificagdo, recursos e desenvolvimento parcial da gestdo documental — indicando que
temas observados em contextos locais reaparecem quando a escala de observacdo ¢ ampliada

para o universo nacional investigado, sem pressupor equivaléncia entre as instituigdes.

4.6 DIFICULDADES, MELHORIA E INOVACAO

Tabela 17 - Quais sdo as maiores dificuldades enfrentadas na gestdo arquivistica da instituicao

Opciao Selecionada Numero de Instituicoes Percentual
Falta de recursos humanos qualificados 45 65,2%
Falta de recursos financeiros 40 58,0%
Auséncia de politicas internas 25 36,2%
Deficiéncia Tecnologica 18 26,1%
Outros 16 23,2%

Fonte: elaborada pela autora, com dados da pesquisa.

Os resultados referentes as principais dificuldades enfrentadas pelas instituigdes na
gestdao arquivistica (Tabela 17) indicam que os desafios mais frequentemente apontados estao
relacionados a disponibilidade de recursos humanos qualificados e de recursos financeiros.

Como foi uma questdo de multipla escolha, os percentuais nao totalizam 100% ao somar as
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respostas. A falta de recursos humanos qualificados foi apontada por 65,2% das instituigoes,
configurando-se como a principal dificuldade identificada na pesquisa. Em seguida,
destaca-se a insuficiéncia de recursos financeiros, mencionada por 58,0% dos respondentes,
indicando que as limitagdes or¢amentdarias sdo percebidas pelas instituicdes como um dos
principais obstaculos a implementagdo e ao fortalecimento das a¢des de gestdo documental. A
auséncia de politicas internas foi apontada por 36,2% das institui¢des, indicando que parte
significativa das organizagdes ainda enfrenta dificuldades para formalizar normas,
procedimentos e diretrizes que orientem a gestdo arquivistica. A deficiéncia tecnologica foi
mencionada por 26,1% dos participantes, percentual inferior ao observado para recursos
humanos, recursos financeiros e politicas internas, indicando que, na percep¢ao dos
respondentes, as limitagdes tecnologicas nao constituem o desafio mais frequentemente
identificado. Os quantitativos apresentados consideram o tratamento descrito na metodologia
para a opc¢ao “Outros”: quando o contetido correspondia inequivocamente a uma alternativa
previamente definida, a resposta foi recategorizada; contetidos distintos foram mantidos em
“Outros”, podendo a mesma institui¢ao figurar em mais de uma categoria. A indicagao
“Outros: Nenhuma”, registrada pela UNIVASF, ndo foi contabilizada como dificuldade
adicional. A resposta da UNILA permaneceu em “Outros” pelos conteudos distintos
relacionados, entre outros aspectos, a infraestrutura, e sua referéncia explicita a auséncia de
politicas internas foi também contabilizada nessa categoria, conforme a regra de
recategorizagdo adotada.

O destaque atribuido aos recursos humanos relaciona-se a observacao de Paes (2004)
de que a execucdo das atividades arquivisticas exige conhecimentos técnicos especificos e
pessoal preparado para lidar com a quantidade e a diversidade dos documentos produzidos
pelas organizacdes. Nesse sentido, a elevada frequéncia de respostas relacionadas a falta de
recursos humanos qualificados refor¢ca a importancia da disponibilidade de profissionais
capacitados para a aplicagdo dos principios, métodos e instrumentos préprios da gestdo
documental. Da mesma forma, a auséncia de politicas internas, mencionada por 36,2% dos
respondentes, relaciona-se a necessidade de formalizagao dos procedimentos que orientam a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo, arquivamento e destinagdo documental, atividades que
integram a gestdo de documentos conforme apresentado pelo Arquivo Nacional (2005).

As respostas complementares registradas em “Outros” ampliaram as alternativas
fechadas ao acrescentarem dificuldades de infraestrutura fisica, governanga, cultura
organizacional e passivos documentais. A UFT, por exemplo, destacou a necessidade de

criacdo e estruturacdo de unidade voltada aos documentos e acervos; a UFG mencionou
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resisténcia de gestores e servidores a implementacdo de normas arquivisticas; e a UNILA
relatou, entre outros aspectos, auséncia de politicas formalizadas, caréncia de espaco fisico e
falta de normativas consolidadas. Esses relatos foram tratados como evidéncias qualitativas
das dificuldades percebidas, e ndo como frequéncias equivalentes as categorias fechadas.

As respostas registradas na opc¢do "Outros" acrescentam as categorias previamente
definidas no questionario dificuldades relacionadas a inexisténcia ou insuficiéncia de espago
fisico adequado para armazenamento dos documentos, a necessidade de criagao ou
fortalecimento de Arquivos Centrais, a auséncia de infraestrutura apropriada para preservagao
dos acervos, a resisténcia de gestores e servidores a adogdo das praticas arquivisticas, a
morosidade na aprovacdo de normas institucionais, a caréncia de profissionais especializados,
a necessidade de tratamento de documentos acumulados, a insuficiéncia de tempo para
atendimento das demandas, a baixa conscientizacdo sobre a importancia da gestdo arquivistica
e a aspectos relacionados a cultura organizacional. Esses elementos indicam, a partir dos
relatos apresentados, que os desafios enfrentados pelas instituicdes ultrapassam a
disponibilidade de recursos materiais, envolvendo também fatores institucionais,
administrativos e comportamentais. Por se tratar de respostas abertas, esses elementos devem
ser interpretados como temas identificados nos relatos dos respondentes, ndo sendo possivel
atribuir-lhes a mesma representatividade percentual das alternativas fechadas sem uma
categorizagdo quantitativa especifica dessas respostas.

Em conjunto, os dados mostram diretamente que recursos humanos e financeiros
foram dificuldades assinaladas com maior frequéncia do que a deficiéncia tecnoldgica,
enquanto as respostas abertas acrescentaram fatores de infraestrutura, cultura organizacional,
governancga, morosidade e conscientizacdo. Na percepcao dos respondentes, portanto, as
dificuldades relatadas ndo se restringem & dimensdo tecnologica. A luz do referencial tedrico,
esses fatores podem ser considerados aspectos institucionais relacionados ao planejamento, a
formalizagdo e a execugdo de politicas, instrumentos e acdes de gestdo documental; contudo,
o desenho da pesquisa ndo permite afirmar relagdes causais entre esses aspectos € o nivel de
desenvolvimento da gestdo arquivistica.

Quando questionadas sobre as principais medidas necessarias para melhorar a gestdo
documental, foram consideradas 55 respostas institucionais, correspondentes a 79,7% da base
de 69 universidades, conforme o critério de inclusdo descrito nos procedimentos
metodologicos. A andlise de conteudo permitiu organizar essas propostas em categorias
tematicas, admitindo que uma mesma resposta contribuisse para mais de uma categoria. De

forma geral, as medidas convergem para acdes relacionadas a recursos humanos, tecnologia e
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sistemas, politicas e procedimentos, capacitacdo e cultura, infraestrutura, preservacdo e
tratamento de passivos, recursos financeiros e governanga € apoio institucional. Essa
organizacdo mostra que as propostas apresentadas pelas instituicdes se distribuem entre
diferentes dimensdes da gestdo documental, ndo se concentrando em uma nica medida.

Uma das medidas mais recorrentes foi a ampliagdo e a qualificagdo das equipes
responsaveis pela gestdo documental. As instituigdes destacaram a necessidade de contratar
arquivistas e técnicos de arquivo, realizar novos concursos, alocar servidores para os setores
responsdveis € promover capacitacdes continuas. Essas manifestacdes estdo diretamente
relacionadas a falta de recursos humanos qualificados, apontada anteriormente como a
principal dificuldade enfrentada pelas institui¢des. Conforme discutido no referencial teorico,
a realizagdo das atividades arquivisticas demanda conhecimentos técnicos especificos, o que
refor¢a a importancia da formagao e da capacitagcdo dos profissionais envolvidos (Paes, 2004).
A existéncia de equipes reduzidas ou sem profissionais especializados pode limitar a
elaboracdo de politicas, o tratamento dos acervos, a aplicagdao dos instrumentos arquivisticos e
o atendimento das demandas institucionais.

Também foram mencionadas a elaboracao, aprovagdo e implementacao de politicas
arquivisticas, manuais, planos, instru¢des normativas, fluxos de trabalho e procedimentos
padronizados. Também apareceram propostas relacionadas a criagdo ou ao fortalecimento da
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos, a atualizacdo dos instrumentos de gestao
documental e a integragdo das normas arquivisticas ao planejamento e a governanga
institucional. Essas medidas indicam, na percep¢do dos respondentes, a necessidade de
estabelecer responsabilidades e procedimentos claros, reduzindo praticas divergentes entre os
diferentes setores das universidades. Essas proposi¢des apresentam coeréncia com oS
resultados das questdes anteriores, especialmente aquelas que identificaram fragilidades na
formalizacdo de politicas de preservagao, digitalizagdo e manuais de gestdo documental.

A melhoria da infraestrutura fisica também ocupou posi¢do de destaque nas respostas.
Diversas institui¢des indicaram a necessidade de criar ou estruturar Arquivos Centrais,
Arquivos Gerais e Arquivos Setoriais, além de disponibilizar espagos adequados para a
guarda, o tratamento, a conservagao e a consulta dos documentos. Foram mencionadas ainda a
aquisicdo de mobiliario e equipamentos apropriados, a instalacio de laboratorios de
conservagao ¢ digitalizacdo e a criacdo de condigdes ambientais compativeis com a
preservacao dos acervos. Essas propostas convergem com as fragilidades de infraestrutura

identificadas nas questdes anteriores da pesquisa, especialmente com os resultados relativos a
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disponibilidade de espacos proprios para os documentos nas fases corrente, intermediaria e
permanente.

No campo tecnologico, as respostas apontaram a necessidade de implantar ou
aperfeicoar sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, integrar os
sistemas ja existentes aos instrumentos arquivisticos e implementar mddulos de gestdo
documental. Também foram mencionadas a digitalizagdo planejada dos acervos, a atualizagao
dos equipamentos e a implantagdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis
(RDC-Arq). Essas propostas também se relacionam aos resultados referentes aos sistemas
informatizados, nos quais apenas 21,7% dos respondentes avaliaram sua utilizagdo como
satisfatoria. A adog¢do de sistemas informatizados deve estar associada aos requisitos
arquivisticos previstos no e-ARQ Brasil, ndo sendo suficiente a simples informatizacao dos
processos para caracterizar uma gestao arquivistica de documentos adequada (Conargq, 2022).
Essas medidas sugerem preocupacdo manifestada pelos respondentes com a gestdo, a
autenticidade, a integridade, a seguranca e a preserva¢ao de longo prazo dos documentos
digitais.

A destinagdo de recursos financeiros especificos para a gestdo documental também foi
indicada como condi¢do necessaria para viabilizar a contratagdo de profissionais, a
capacitagdo das equipes, a aquisi¢do de sistemas e equipamentos, a adequacdo dos espacos
fisicos e a execucdo de projetos de preservacao e digitalizacdo. Nesse sentido, as respostas
indicam que, na percep¢ao das institui¢des participantes, a auséncia de orcamento proprio
pode retardar ou impedir a implementacdo de acdes estruturantes, mesmo quando as
instituicdes ja possuem propostas e projetos elaborados.

Além das medidas estruturais e técnicas, parte das institui¢cdes ressaltou a necessidade
de promover maior conscientizagdo, comunicacdo interna e engajamento da comunidade
universitaria. Foram mencionados o comprometimento dos gestores, a sensibilizacdo dos
servidores, a valorizagdo dos setores responsaveis e o reconhecimento de que todos os
usudrios participam da gestdo documental desde a producdo ou o recebimento dos
documentos. Esse aspecto indica que os respondentes também atribuiram importancia a
cultura organizacional, a sensibilizacdo e ao apoio da alta administracdo no desenvolvimento
das praticas arquivisticas. Esse achado amplia a interpretagcdo dos resultados quantitativos, ao
revelar que algumas dificuldades ndo decorrem apenas da auséncia de recursos, instrumentos
ou tecnologias, mas também da forma como a gestdo documental ¢ compreendida e

incorporada as rotinas institucionais.
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Outras propostas estiveram relacionadas ao tratamento das massas documentais
acumuladas, a preservacao dos documentos permanentes, a digitalizagdo de processos fisicos,
a reorganizagao dos fluxos de trabalho e a distribui¢do adequada das atribuigdes entre os
setores. Essas respostas indicam, segundo os relatos das instituigdes, a existéncia de passivos
documentais e de demandas operacionais que precisam ser enfrentados paralelamente as agdes
de planejamento e modernizagdo. De forma geral, as medidas propostas convergem com as
dificuldades identificadas anteriormente na pesquisa, especialmente aquelas relacionadas a
insuficiéncia de recursos humanos e financeiros, a auséncia de politicas internas e as
limitacdes de infraestrutura fisica e tecnologica. As propostas apresentadas pelos respondentes
abrangem diferentes componentes da gestdo documental, incluindo recursos, apoio
institucional, equipes qualificadas, instrumentos arquivisticos, infraestrutura e tecnologia. A
articulacdo desses elementos pode favorecer maior eficiéncia administrativa, transparéncia,
seguranga juridica, acesso a informagao e preserva¢ao da memoria institucional.

Quando questionadas sobre a existéncia de praticas ou projetos inovadores de gestdo
documental, foram consideradas 21 respostas institucionais, conforme o critério de inclusao
descrito nos procedimentos metodologicos. A andlise tematica dessas respostas identificou
iniciativas relacionadas a gestdo digital, preservagdo digital, digitalizagdo, governanga e
normatiza¢do, capacitacdo, difusdo e acesso, tratamento de passivos € cooperagao
institucional. Essas iniciativas sdo apresentadas como praticas relatadas pelas proprias
institui¢des, sem validacao externa de sua efetividade ou superioridade.

Entre as iniciativas relatadas, destacam-se a implantacdo ou o aperfeicoamento de
sistemas informatizados e de processos eletronicos. Também apareceram projetos
relacionados ao Assentamento Funcional Digital, ao Diploma Digital, ao Arquivo Central
Digital e a conversao de acervos académicos e administrativos para o meio digital. Essas
experiéncias indicam esforcos relatados pelas proprias instituigdes para modernizar os
processos, ampliar o acesso as informagdes e incorporar requisitos arquivisticos a produgdo e
a gestdo dos documentos digitais. Algumas instituigdes relataram a aprovagao de politicas de
preservacao digital, a implantacao ou o planejamento de Repositérios Arquivisticos Digitais
Confidveis (RDC-Arq) e a utilizagdo de plataformas voltadas a descricdo, preservacdo e
difusdo de documentos digitais. Também foram mencionadas agdes de digitalizagdo
planejada, descricdo documental conforme a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica e
desenvolvimento de portais digitais e vocabulérios controlados.

No campo da governan¢a e da normatizacdo, foram destacadas a elaboracdo de

portarias, politicas, orientagdes técnicas, planos e procedimentos internos. Algumas
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instituicdes relataram a formalizagdo de normas sobre producgdo, autuagdo, classificagdo,
acesso, sigilo, preservacao e tramitagcdo documental. Também foi mencionada a classificacao
prévia dos documentos quanto as restricdes de acesso relacionadas a Lei de Acesso a
Informacdo e a Lei Geral de Prote¢do de Dados. Essas agdes podem contribuir para reduzir
procedimentos divergentes entre os setores € promover maior seguranca na aplicacdo das
normas arquivisticas.

As atividades de orientagdo e capacitagdo também foram apresentadas como praticas
que podem ser compartilhadas com outras instituicdes. Entre elas, encontram-se cursos
presenciais € em ambientes virtuais de aprendizagem, oficinas, trilhas de conhecimento,
manuais, cartilhas, publicagdes técnico-cientificas e servigos de consultoria arquivistica. A
oferta continua dessas acdes pode favorecer a formacdao dos servidores, ampliar a
compreensdo sobre suas responsabilidades na gestdo dos documentos e fortalecer a cultura
arquivistica institucional. Outras experiéncias estdo relacionadas ao tratamento de massas
documentais acumuladas, a organizacdo de documentos técnicos de engenharia e arquitetura,
ao diagnostico de acervos, a estruturacao de laboratorios de conservagdo e restauracao € ao
mapeamento de processos administrativos. Embora algumas dessas acdes estejam voltadas a
resolucdo de passivos documentais, elas apresentam potencial para servir como referéncia
quando envolvem metodologias sistematizadas e passiveis de adaptagdo por outras
instituicdes que enfrentam dificuldades semelhantes.

Algumas respostas também mencionaram experiéncias de compartilhamento ou
utilizacdo por outras instituicdes. Foram relatados sistemas cujas atualizagdes sao
disponibilizadas as instituicdes parceiras, projetos que receberam visitas técnicas de outros
orgaos, experiéncias apresentadas em congressos € iniciativas que, segundo os respondentes,
foram adotadas em outros contextos institucionais. A sistematizacao e a disponibilizacao
publica de orientagdes, manuais, projetos e instrumentos técnicos podem ampliar a capacidade
de essas iniciativas servirem de referéncia para outras universidades publicas federais.

De modo geral, as respostas indicam a existéncia de praticas que, segundo as
instituigdes participantes, apresentam potencial para servir como referéncias contextuais as
demais universidades publicas federais, especialmente nas areas de preservacdo digital,
sistemas informatizados, capacitagdo, normatizagdo, difusdo e cooperacdo. Entretanto, essas
experiéncias nao foram auditadas nem avaliadas por critérios de desempenho e, portanto, nao
sdo apresentadas como “boas praticas” validadas. Sua eventual adaptagdao deve considerar a
documentacdo disponivel, os recursos, as caracteristicas institucionais e o nivel de

consolida¢do das diferentes dimensdes da gestio arquivistica em cada universidade.
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Para a selecdo dos exemplos apresentados no Quadro 8, ndo foi utilizado escore,
ranking ou contagem agregada de desempenho. Foram consideradas exclusivamente as
respostas a questdo 18, selecionadas por sua relagao direta com as dimensdes investigadas,
pela clareza da pratica ou iniciativa informada e por seu potencial de contextualizagdo ou
compartilhamento. A selecdo possui finalidade ilustrativa e ndo representa validagdo da
efetividade das praticas, superioridade institucional ou cumprimento integral de exigéncias
normativas.

Com o objetivo de sintetizar os achados das questdes 17 e 18, foram reunidos os
principais eixos de aprimoramento apontados pelas instituigdes e algumas praticas ou
iniciativas que, segundo as respostas recebidas, apresentam potencial de adaptacdo ou
compartilhamento entre as universidades publicas federais. A sintese nao constitui prescricao
uniforme nem avaliagdo de superioridade institucional, devendo ser interpretada a luz das

limitacdes metodologicas ja apresentadas.

Quadro 7 - Categorias tematicas das propostas de aprimoramento identificadas na questio 17

Categoria tematica

Critério de enquadramento

Contetidos recorrentes nas respostas

Recursos
humanos/contrata¢do

Propostas relacionadas a quantidade,
formacao ou alocagdo de pessoal.

Concursos, contratagdo ou alocagao de
arquivistas e técnicos, ampliagdo de
equipes.

Tecnologia e sistemas

Medidas relacionadas a sistemas

SIGAD, moédulos de gestdo, integragdo

fisico

ambientes e condigdes materiais de
guarda e trabalho.

informatizados e integragdo | ao SEI, equipamentos, RDC-Arq.
tecnologica.
Politicas, normas, manuais | Formalizagdo de  diretrizes e | Politicas arquivisticas, manuais,
e procedimentos padronizagdo de rotinas. instrugdes  normativas, fluxos e
procedimentos.

Capacitagdo, Agoes  voltadas a  formagdo, | Cursos, treinamentos, comunicagio
sensibilizacdo e cultura conscientizagao e adesdo | interna, sensibilizagdo de gestores e
institucional. servidores.

Infraestrutura ¢ espago | Necessidades  relacionadas  aos | Arquivos Centrais/Setoriais, espacos

adequados, mobiliario, laboratorios e
equipamentos.

Preservagdo, digitalizagdo
e tratamento de passivos

Medidas voltadas a preservagéo
fisica/digital e ao tratamento de
acervos acumulados.

Digitalizacdo planejada, preservagdo
digital, massas documentais
acumuladas, conservagdo e restauro.

Recursos financeiros

Propostas que indicam necessidade
de orcamento ou financiamento.

Recursos para pessoal, infraestrutura,
tecnologia, preservacao e projetos.

Governanga e
institucional

apoio

Medidas de articulagdo, decisdo,
responsabilidades e apoio da
administragao.

Fortalecimento institucional, apoio da
alta gestdo, CPAD, integragdo entre
arquivo, T1I e outras areas.

Fonte: elaborada pela autora, com base na analise de contetido das respostas da questdo 17.

Além das prioridades de melhoria, as respostas a questao 18 permitiram identificar
praticas e iniciativas relatadas que podem ser uteis a reflexdo de outras IFES. O Quadro 8

apresenta exemplos selecionados por sua relacao direta com as dimensdes investigadas e pela
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clareza da pratica ou iniciativa informada. A sele¢@o tem carater ilustrativo e ndo esgota as 21

respostas institucionais consideradas na analise.

Quadro 8 - Exemplos de praticas e iniciativas relatadas com potencial de adaptacdo ou compartilhamento entre

universidades pu

blicas federais

Universidade | Pratica ou iniciativa informada Possivel contribuicdo para outras

universidades publicas federais

UFSM Portal de Documentos apresentado como SIGAD; | Integracdo entre gestdo arquivistica,
classificag@o prévia quanto ao acesso (LAI/LGPD); | sistemas, controle de acesso e
Plano de Gestdo de Documentos e Arquivos | planejamento.

(PGDoc).

UFRN Atualizagdes dos  sistemas institucionais | Cooperagdo interinstitucional e
relacionadas & gestdo de documentos sdo | compartilhamento de solugdes
posteriormente disponibilizadas as institui¢des | tecnoldgicas.
parceiras.

UFRGS Politica de Preservagdo Digital aprovada e projetos | Planejamento gradual da preservacdo
de implementagdo com digitalizacdo, descrigdo | digital articulado a  politica
arquivistica e uso de plataformas de preservagdo e | institucional.
acesso.

UFOPA Processo Eletronico em toda a Universidade; | Articulacdo entre gestdo eletronica,
estruturacdo de Laboratério de Conservagdo e | conservacdo de documentos fisicos e
Restauro; iniciativa de implantacdo de RDC-Arq. preservagao digital.

UFMG Produgdo e publicizagdo de orientagdes técnicas, | Padronizagdo  de  procedimentos,
manuais ¢ cartilhas, além de cursos ¢ oficinas de | formacdo continuada e disseminagdo
capacitagdo. de conhecimento.

UFPA Arquivo Digital e vocabulario/tesauro arquivistico | Difusdo, acesso e apoio a descri¢do e
disponibilizados em ambiente institucional. recuperacao da informacgao

arquivistica.

UFF Organiza¢do de documentagdo técnica de | Tratamento de acervos especializados
engenharia e arquitetura e mapeamento de | e melhoria de fluxos documentais.
processos administrativos para inser¢do no SEIL.

UnB Servico de Consultoria Arquivistica oferecido pelo | Apoio  técnico as unidades e
Arquivo Central. disseminacdo interna de orientagoes

arquivisticas.

Fonte: elaborada pela autora, com base nas respostas da questdo 18. A sele¢do ¢ ilustrativa e ndo constitui
validacdo das praticas.

A sintese dos resultados permite relacionar as dimensdes investigadas as bases legais,

normativas e técnicas utilizadas como parametros de interpretagdao, contribuindo para uma

compreensdo mais abrangente da situagcdo da gestdo arquivistica nas universidades publicas

federais. Nesse sentido, o Quadro 9 reune os principais indicadores de cada dimensdo e a

situacdo declarada predominante pelas instituicdes, possibilitando identificar aspectos mais

consolidados e aqueles que ainda apresentam dificuldades ou limitagdes, sem, contudo,

converter as respostas institucionais em auditoria de conformidade. A natureza indicada

corresponde a fun¢do da referéncia no contexto do estudo e ndo significa que cada elemento

observado constitua, isoladamente, uma obrigacao legal especifica.
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Quadro 9 - Sintese da relacido entre dimensdes analisadas, bases normativas e técnicas e situacdes declaradas

Dimensao Base normativa e técnica | Natureza | Situacdo declarada predominante | Percentual

Estrutura e | Lei n° 8.159/1991; Lei n° | Legal, Ql: Sim, satisfatoriamente; 44,9%

recursos 6.546/1978,; Arquivo | normativ | Q2: arquivistas concursados; 69,6%

humanos Nacional a e | Q3: Sim, mas insuficiente 31,9%

(Q1-Q3) técnica

Politicas e | Lei n® 8.159/1991; LAI; | Legal, Q4: em elaboracao/organizagio; 46,4%

preservagao Decreto n° 10.278/2020; | normativ | Q5: Nao, mas em processo de | 37,7%

(Q4-Qo) CONARQ a e | elaboracdo/organizagao; 50,7%

técnica Q6: Nao

Legislagdo e | Lein®8.159/1991; Decreto | Legal, Q7: Sim, satisfatoriamente; 37,7%

instrumentos | n® 12.939/2026; Arquivo | normativ | QS8: Sim, satisfatoriamente; 63,8%

arquivisticos | Nacional; CONARQ a e | Q9: Sim, satisfatoriamente; 65,2%

(Q7-Q12) técnica Q10: Nao 47,8%
Ql11: Nédo 46,4%
Q12: Sim, satisfatoriamente; 53,6%

Acesso e | LAI; LGPD; referéncias | Legal, Q13: Sim, satisfatoriamente; 56,5%

protecdo de | arquivisticas normativ | Q14: Sim, satisfatoriamente; 40,6%

dados a e

(Q13-Q14) técnica

Tecnologia e-ARQ Brasil v2; Arquivo | Técnica QI15: Sim, mas insuficiente 43,5%

aplicada  a | Nacional; CONARQ

gestao

documental

(Q15)

Dificuldades, | Resultados da pesquisa e | Empirica | Q16: falta de recursos humanos | 65,2%

melhoria e | referéncias técnicas | e técnica | qualificados; N/A

inovagdo relacionadas Q17: analise qualitativa N/A

(Q16-Q18) Q18: analise qualitativa

Fonte: elaborada pela autora com base nos resultados da pesquisa e nas referéncias legais, normativas e técnicas
utilizadas na dissertagao.

O Quadro 9 apresenta, de forma sintética, as situagdes de maior frequéncia
identificadas nas questdes quantitativas e sua relacdo com as principais bases legais,
normativas e técnicas utilizadas na andlise. Os percentuais correspondem as respostas
declaradas pelas instituicdes e, portanto, representam autopercepcdes institucionais, nao
constituindo avaliacdo de conformidade ou auditoria. A questdo 16 permitia multiplas
respostas, razdo pela qual o percentual apresentado corresponde a dificuldade mais assinalada,
enquanto as questdes 17 e 18 foram submetidas a analise qualitativa e ndo possuem uma tnica
categoria predominante. A classificacdo da natureza da base busca distinguir exigéncias legais
ou normativas de orientagdes técnicas e boas praticas, sem pressupor que cada estrutura,
politica, instrumento ou condicdo analisada constitua, isoladamente, uma obriga¢do legal
auténoma.

A leitura integrada evidencia um cendrio heterogéneo. Os instrumentos tradicionais de
classificagdo e temporalidade e os mecanismos relacionados a LAI apresentam maior
concentracdo de avaliagdes satisfatorias, enquanto as politicas de preservagao e digitalizagdo,

o Plano de Destinacdo de Documentos, o Manual de Gestdo Documental e os sistemas
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informatizados reiinem propor¢des mais elevadas de respostas negativas, de elaboracdo ou de
insuficiéncia. Esses resultados ndo comprovam, isoladamente, cumprimento ou
descumprimento das normas aplicaveis, mas permitem relacionar as praticas declaradas as
exigéncias legais e as orientagdes técnicas discutidas no estudo, considerando a natureza e os

limites de cada indicador.
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5 SECAO PROPOSITIVA (PTT)

Os resultados desta pesquisa indicaram um cendrio heterogéneo quanto a gestdo
arquivistica nas universidades publicas federais brasileiras. As informacdes fornecidas pelas
institui¢des indicaram maior presenga de alguns componentes, como estruturas responsaveis,
profissionais especializados e instrumentos tradicionais de classificagdo e temporalidade, ao
mesmo tempo em que outros aspectos apresentaram menor consolidagdo, especialmente
aqueles relacionados as politicas institucionais, as condi¢des de infraestrutura, a preservacao,
a digitalizacdo e a gestdo de documentos em ambientes digitais. Também foram relatadas
dificuldades relacionadas, entre outros fatores, a disponibilidade de recursos humanos e
financeiros, a infraestrutura, a tecnologia, a formalizagdo de normas e politicas internas, a
capacitagdo e ao apoio institucional.

Esses resultados ndo permitem afirmar, isoladamente, que determinada universidade
se encontre em situacdo de regularidade ou irregularidade, nem estabelecer niveis de
desempenho entre as instituicdes. As informagdes analisadas foram predominantemente
declaradas pelas proprias universidades e refletem a situacdo informada no periodo de
referéncia da pesquisa. Além disso, a gestdo arquivistica envolve dimensdes interdependentes,
de modo que a existéncia de um setor, profissional, instrumento ou sistema nao permite
concluir, por si sO, que os demais componentes estejam implementados ou funcionando de
maneira satisfatoria.

A analise das respostas também mostrou que as necessidades de aprimoramento nao se
concentram em uma unica area. As propostas apresentadas pelas proprias instituigoes
envolveram recursos humanos e capacitacdo, politicas e procedimentos internos,
infraestrutura fisica, sistemas informatizados, preservacdo e digitalizagdo, tratamento de
massas documentais acumuladas, disponibilidade de recursos financeiros, articulagdo entre
setores e apoio da gestdo. Esses achados indicaram a conveniéncia de uma proposta que
permitisse observar a gestdo arquivistica de forma integrada e, simultaneamente, considerar as
particularidades de cada universidade.

OPTT 1 e o PTT 2 constituem Produtos Técnico-Tecnoldgicos independentes, embora
tenham sido desenvolvidos a partir dos resultados da mesma pesquisa e estejam voltados ao
mesmo contexto de aplicagdo. O PTT 1 apresenta, em formato documental, um guia de
autodiagnoéstico orientativo e plano de agdo, favorecendo a leitura, a impressao e a circulagao
institucional. O PTT 2 consiste em uma ferramenta digital propria, que pode ser utilizada

independentemente do PTT 1 e retne, em ambiente digital, um Autodiagnéstico com 32
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perguntas, um Diagndstico Aprofundado com 346 verificagcdes organizadas em oito mddulos,
além de recursos para registro de evidéncias, sintese, elaboracdo de planos de acdo e
acompanhamento. A presenga das mesmas 32 perguntas no Autodiagnéstico dos dois
produtos decorre de sua fundamentagdo nos mesmos resultados da pesquisa e referenciais
legais, normativos e técnicos, ndo caracterizando relacdo de dependéncia entre eles. Cada
produto possui estrutura, forma de utilizagdo e recursos proprios, podendo ser utilizado

separadamente conforme as necessidades da instituigao.

5.1 PTT 1 - GUIA DE AUTODIAGNOSTICO ORIENTATIVO E PLANO DE ACAO

O primeiro Produto Técnico-Tecnoldgico (PTT 1), em formato documental, intitula-se
"Gestdo Arquivistica na Pratica: guia de autodiagnostico orientativo e plano de agdo para
universidades publicas federais". O produto foi desenvolvido para auxiliar as institui¢des a
identificar e registrar, com base em evidéncias, sua situacdo atual e apoiar a defini¢do de
prioridades e o planejamento de possiveis melhorias.

A escolha de um autodiagnostico orientativo decorre das caracteristicas e das
limitagdes da propria pesquisa. Nao foram atribuidos pesos as questdes, nao foi construido
indice de desempenho e ndo foram definidos niveis de maturidade para classificar as
universidades. Por essa razdo, o produto nao propde nota final, ranking, certificacdo ou
declaracao de conformidade. Sua finalidade ¢ apoiar a verificagao institucional ¢ a tomada de
decisdo, sem substituir avaliagdes técnicas especificas ou as atribui¢des dos profissionais e
das instancias competentes.

Para ampliar sua aplicabilidade entre gestores e servidores que ndo necessariamente
possuem formagao em Arquivologia, os temas investigados na pesquisa foram desdobrados
em 32 perguntas de autodiagnodstico, organizadas em quatro eixos: Organizar; Preservar;
Acessar e Proteger; e Planejar. As perguntas ndo reproduzem diretamente as 18 questoes
utilizadas no levantamento institucional, mas resultam do detalhamento dos temas
investigados e de sua complementagao com elementos provenientes da legislacao arquivistica
e correlata, das normas e das orientagdes técnicas relacionadas a gestdo, a preservagdo, ao
acesso e a protecao dos documentos.

O eixo Organizar reune aspectos relacionados a defini¢do de responsabilidades e
governanga, formalizagao de politicas, manuais ou procedimentos internos quando adotados
pela instituicdo, disponibilidade de profissionais e capacidade técnica, conhecimento do

acervo, produ¢do e captura de documentos, protocolo e tramitacado, classificacdo, avaliacdo,
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temporalidade, atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, tratamento de
massas documentais acumuladas e elimina¢do documental. O eixo Preservar contempla
condigdes de armazenamento fisico e digital, mobiliario e acondicionamento, conservagao
preventiva, seguranga dos acervos, backup e recuperacdo, requisitos dos sistemas
informatizados, autenticidade e integridade dos documentos digitais e estratégias de
preservacao digital. O eixo Acessar e Proteger aborda localizacdo, acesso a informacao,
restrigdes de acesso, protecdo de dados pessoais e articulagdo entre gestdo documental,
transparéncia e seguranga da informacdo. Por fim, o eixo Planejar busca apoiar a
transformagdo dos pontos identificados no autodiagnostico em prioridades, responsabilidades,
acdes, prazos, acompanhamento ¢ melhoria continua.

Em cada pergunta, o usudrio ¢ orientado a compreender o aspecto que esta sendo
verificado, reconhecer sua importancia, consultar a base legal, normativa ou técnica
relacionada ao tema, localizar evidéncias e observar elementos que auxiliem na avaliagdo da
situacdo institucional. A resposta deve ser sustentada, sempre que possivel, por documentos,
atos, processos, sistemas, registros ou outras evidéncias verificdveis. Quando a informacao
disponivel nao for suficiente, o instrumento prevé a alternativa “Ainda preciso verificar”,
evitando que a auséncia de conhecimento do respondente seja automaticamente interpretada
como inexisténcia do item analisado.

As situagdes utilizadas no autodiagnostico sdo: “Identificada e em funcionamento”,
“Existe, mas precisa melhorar”, “Esta sendo criado/reorganizado”, “Nao identificado™ e
“Ainda preciso verificar”. Essas alternativas possuem finalidade exclusivamente orientativa e
ndo sdo convertidas em pontuagdo. Para cada situagdo, o guia apresenta uma orienta¢ao
correspondente, possibilitando ao usuario compreender possiveis providéncias e decidir se o
aspecto identificado deve ser incorporado ao planejamento institucional.

O percurso de utilizacdo do produto parte da preparagdo e identificagdo das areas
envolvidas, seguida da verificagdo do item, registro das evidéncias, identificacdo da situagao
encontrada, compreensao do resultado, consulta a orientagdo, definicdo de prioridade e,
quando pertinente, inclusdao da necessidade no plano de agdo. Na implementacao, a institui¢ao
pode identificar quais acdes dependem de articulacdo entre setores, disponibilidade de
recursos ou decisdo de instancias de gestdo, incluindo acdes de sensibilizagdo quando
necessarias. Dessa forma, o autodiagndstico ndo se encerra na identificagdo de fragilidades ou
pontos de atencao, mas procura favorecer sua transformagao em agdes acompanhaveis.

O plano de agdo constitui, portanto, a etapa de continuidade do autodiagnostico. Os

itens considerados prioritdrios podem ser registrados com indicagdo da agdo necessdria,
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responsaveis, areas de apoio, recursos, prazos, evidéncias de conclusdo e acompanhamento. O
campo destinado aos recursos deve permitir identificar, quando aplicavel, necessidades
humanas, financeiras, tecnoldgicas, de infraestrutura, contratacao ou capacitagao associadas a
execucdo da acdo. Da mesma forma, o campo de apoio permite registrar as unidades e
instancias cuja participagdo ou decisdo seja necessaria, inclusive a alta administragcdo quando
a implementacdo depender de autorizagdo, priorizagdo institucional ou alocacao de recursos.
A proposta ndo estabelece uma ordem tUnica de implantagdo para todas as universidades, pois
a defini¢do das prioridades deve considerar as caracteristicas institucionais, as exigéncias
aplicaveis, os riscos identificados, a urgéncia, o impacto, a viabilidade e os recursos
disponiveis em cada contexto.

A estrutura foi mantida em 32 perguntas para preservar o carater sintético e orientativo
do autodiagnostico. Alguns aspectos relevantes identificados na pesquisa ndo foram
transformados em perguntas autdnomas quando ja podiam ser tratados de modo mais
adequado em etapas especificas do instrumento. Assim, politicas, manuais e procedimentos
internos sao considerados entre as evidéncias de formalizagdao da governanca; as necessidades
de recursos sdo registradas no plano de a¢do; e o apoio da alta administracdo ¢ considerado na
etapa de implementacdo quando determinada ac¢do depende de decisdo, priorizagao,
sensibilizacdo ou alocagdo de recursos. Essa op¢do evita ampliar o questionario com
verificacdes parcialmente sobrepostas e preserva o Diagnostico Aprofundado da ferramenta
digital como camada destinada ao exame mais detalhado desses componentes.

O PTT também se posiciona de forma complementar ao Indice de Maturidade em
Gestao de Documentos (iMGD), instrumento oficial do Arquivo Nacional voltado a avaliagao
da maturidade e do grau de conformidade dos 6rgaos e entidades com normas e boas praticas
de gestdao de documentos. O iMGD utiliza metodologia padronizada, formulario proprio,
evidéncias comprobatorias e niveis de maturidade. O produto proposto nesta pesquisa nao
pretende substitui-lo nem reproduzir sua métrica. Sua finalidade é oferecer um percurso
orientativo, sem pontuacdo ou classificacdo, em linguagem acessivel também a gestores e
servidores nao especialistas, permitindo registrar evidéncias, indicar quando uma informagao
ainda precisa ser verificada e transformar pontos de atengdo em agdes planejadas e
acompanhaveis. Dessa forma, o PTT pode ser utilizado como preparagdo ou apoio interno
complementar ao iMGD, auxiliando a instituicdo a organizar informacgdes, evidéncias e
prioridades antes ou depois da aplicagdo do instrumento oficial, conforme sua necessidade.

O publico principal do produto ¢ constituido pelos gestores e responsdveis que

possuam condigdes de decidir, coordenar ou apoiar melhorias relacionadas a gestdo
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arquivistica, especialmente gestores da administragdo e responsaveis pelos servigos
arquivisticos e de protocolo. Sua utilizagdo pode envolver, ainda, arquivistas, técnicos de
arquivo, membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, profissionais de
tecnologia da informacdo, unidades responsaveis por transparéncia e acesso a informacao,
protecdo de dados pessoais, seguran¢a da informacao, assessoria juridica e demais unidades
produtoras de documentos, conforme o tema analisado.

Espera-se que o produto possa contribuir para tornar mais acessivel a identificacao de
necessidades relacionadas a gestdo arquivistica e facilitar a passagem do diagnéstico para o
planejamento de ag¢des. Seu impacto, entretanto, € apresentado como potencial, uma vez que a
pesquisa ndo avaliou sua implementagdo posterior nem mensurou resultados decorrentes de
sua utilizacdo. Eventuais efeitos organizacionais, praticos, educacionais ou relacionados a
preservacao € ao acesso a informagdo somente poderdao ser caracterizados como impactos
reais mediante aplicagdo e producdo de evidéncias correspondentes.

Durante sua elaboracdo, o contetdo do PTT foi submetido a leitura informal por
colegas nao especialistas, que indicaram compreensdo geral da estrutura e das orientagdes
apresentadas. Essa leitura resultou em pequenos ajustes de redacdo, sem alteragcdes
substantivas na estrutura do produto. A etapa teve carater preliminar e ndo configurou
aplicagdo piloto ou validagao formal; por essa razdo, o impacto ¢ a aplicabilidade realizada
permanecem nao mensurados.

A proposta apresenta, ainda, relacdo potencial com o Objetivo de Desenvolvimento
Sustentavel 16 — Paz, Justica e Institui¢des Eficazes, especialmente no que se refere ao
fortalecimento institucional, a transparéncia e ao acesso publico a informacao (Nag¢des Unidas
Brasil, [s. d.]). Essa relacao deve ser compreendida como alinhamento entre a finalidade do
produto e os temas abrangidos pelo ODS, nao significando que sua aplicagao, isoladamente,
seja suficiente para o alcance de suas metas.

Assim, a proposi¢do decorre dos pontos identificados na pesquisa e procura
converté-los em um instrumento de uso institucional que articula autodiagnoéstico, evidéncias,
orientagdo, priorizacao, plano de acdo e acompanhamento. A proposta contextualizada do
Produto Técnico-Tecnologico, contendo seu detalhamento, contexto de aplicagdo,
publico-alvo, situagdo-problema, objetivo, estrutura da intervencdo, autoria, referéncias,
protocolo de entrega, atributos qualificadores e argumentacdo sobre impacto potencial, ¢

apresentada na se¢do especifica destinada ao PTT.
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5.2 PTT 2 - FERRAMENTA DIGITAL - GESTAO ARQUIVISTICA NA PRATICA

O Produto Técnico-Tecnoldgico 2 consiste na ferramenta digital Gestao Arquivistica
na Pratica: autodiagnostico orientativo, Diagnostico Aprofundado e plano de agdo para
universidades publicas federais, disponibilizada como aplicagdo web progressiva, denominada
PWA, e acessivel pelo endereco https://gestao-arquivistica-na-pratica.netlify.app. O produto
teve como ponto de partida o autodiagnéstico desenvolvido no PTT 1 e foi posteriormente
ampliado com estrutura, funcionalidades e recursos proprios, consolidando-se como produto
independente. Sua utilizagcdo nao depende da consulta ou da aplicagdo prévia do PTT 1.

A criagdo do PTT 2 decorre dos resultados obtidos na pesquisa, que indicaram
diferencas nas situagdes declaradas pelas universidades quanto a estrutura arquivistica,
disponibilidade de profissionais, condigdes de armazenamento, formalizacdo de politicas,
instrumentos de classificagdo e avaliacdo, digitalizacdo, preservacdo digital, acesso a
informagao, prote¢ao de dados pessoais e infraestrutura tecnologica. Também foram indicadas
dificuldades relacionadas a insuficiéncia de recursos humanos qualificados, recursos
financeiros, politicas institucionais e tecnologias.

Nesse contexto, os achados da pesquisa subsidiaram a proposi¢ao de uma solug¢do que
ultrapassasse a apresentagdo de orientacdes gerais € permitisse organizar os resultados em um
percurso de verificacdo e planejamento. O PTT 2 foi concebido, portanto, como uma
ferramenta gerencial orientativa, capaz de reunir diagndstico, evidéncias, observagoes,
prioridades, responsaveis, prazos e agdes de melhoria em um mesmo ambiente digital. A
finalidade do PTT 2 ¢ apoiar as universidades publicas federais na organizagdo de
informacodes relacionadas a gestdo arquivistica e na transformacao dessas informagdes em
acoes institucionais planejadas.

Sao objetivos especificos do produto: incorporar, em ambiente digital, o percurso de
autodiagnoéstico originalmente desenvolvido no PTT 1; permitir o registro de respostas,
evidéncias e observagoes; oferecer um diagndstico institucional mais detalhado; possibilitar a
analise da institui¢do como um todo e, quando necessario, aprofundamentos complementares
por campus, unidade/setor, servigo arquivistico/protocolo, sistema, processo de trabalho,
curso/area académica e acervo/conjunto documental ou tipo documental; auxiliar a defini¢ao
de prioridades e agdes de melhoria; indicar responsaveis, areas de apoio, recursos, prazos e
evidéncias de conclusdo; permitir a retomada, a sintese e 0 acompanhamento dos diagnosticos
realizados; oferecer uma estrutura replicavel, adaptavel a diferentes universidades publicas

federais.
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O PTT 2 destina-se principalmente a gestores, arquivistas, técnicos de arquivo,
responsaveis por arquivos centrais € setoriais, equipes de protocolo, integrantes de Comissdes
Permanentes de Avaliacio de Documentos, unidades produtoras de documentos e
profissionais das areas de tecnologia da informagao, seguranga da informacao, transparéncia,
acesso a informacao e protecdo de dados pessoais. Também pode ser utilizado por grupos de
trabalho, comissdes institucionais, equipes responsaveis por acervos académicos, projetos de
digitalizagcdo, sistemas informatizados, preservacdo digital e planejamento institucional.
Embora possa ser iniciado individualmente, recomenda-se que o diagnostico institucional seja
realizado de forma colaborativa, com a participagdo das areas que produzem, recebem,
utilizam, preservam, disponibilizam ou regulam documentos.

A ferramenta digital estd organizada em duas camadas complementares. A primeira
camada corresponde ao Autodiagnostico, derivado das 32 perguntas apresentadas no PTT 1,
em que as perguntas estdo distribuidas em quatro eixos: Organizar; Preservar; Acessar e
Proteger; e Planejar. Em cada pergunta, o usudrio ¢ orientado a identificar o objeto de
verificacdo, localizar evidéncias, registrar observacdes, selecionar a situacdo encontrada e
indicar a necessidade de inclusdo do item no plano de agdo. A segunda camada corresponde
ao Diagnostico Aprofundado. Essa etapa amplia a andlise e retine oito mddulos, 47 blocos e
346 verificagdes técnicas. Os modulos abrangem: governanga, pessoas, cultura e recursos;
diagnostico, produgdo, protocolo e interoperabilidade; classificacdo, avaliacdo e destinagdo;
preservacdo e seguranca fisica; infraestrutura digital, sistemas e autenticidade; preservacao
digital, digitalizacdo e novos objetos; acesso, protecdo e especificidades universitarias;
terceiros, riscos, monitoramento ¢ melhoria.

Essa segunda camada foi estruturada a partir de um Checklist Mestre, utilizado como
matriz intermedidria entre os resultados da pesquisa e as referéncias legais, normativas e
técnicas atualizadas, de um lado, e as verificagdes operacionais da ferramenta, de outro. Suas
346 verificacdes representam o desdobramento dos temas em itens de conferéncia técnica, e
ndo novas questdes da pesquisa empirica. Em sua construcdo, procurou-se distinguir
exigéncias legais ou normativas, orientagdes técnicas, boas praticas e sugestoes elaboradas no
ambito do PTT, conforme o procedimento descrito no Capitulo 3.

Entre as referéncias incorporadas ao Diagndstico Aprofundado encontram-se a
Portaria AN/MGI n° 206/2025 ( Arquivo Nacional, 2025c) e as Resolu¢des CONARQ n°
36/2012 (Conarq, 2012), n® 41/2014 (Conarq, 2014) e CONARQ/MGI n° 56/2024 (Conarq,

2024). Esses atos foram utilizados na atualizagdo legal, normativa e técnica dos produtos,
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realizada posteriormente a coleta, sem alterar a data-base, as respostas, as classificagdes ou os
resultados da pesquisa empirica.

A organizagdo em duas camadas permite diferentes niveis de aprofundamento,
conforme a necessidade da instituicdo. No Autodiagnostico, as 32 perguntas podem ser
acessadas livremente, sem que o usudrio precise responder a um item para avangar, retornar
ou consultar outra pergunta. Em cada questdo, o usuario pode consultar a orientacao
correspondente, localizar documentos ou registros que possam servir como evidéncia,
registrar observacdes e selecionar a situagcdo encontrada. As situagdes disponiveis sdo:
Identificada e em funcionamento; Existe, mas precisa melhorar; Estd sendo criado ou
reorganizado; Nao identificado; e Ainda preciso verificar. A opgao “Ainda preciso verificar”
constitui uma resposta deliberada, utilizada quando o usuario ainda nao dispde de elementos
suficientes para avaliar o item, ndo se confundindo com uma pergunta simplesmente nao
respondida. Questdes nao respondidas permanecem pendentes, e respostas iniciadas que ainda
necessitem de complementagdo podem ser retomadas posteriormente. Antes da conclusao do
Autodiagnostico, a ferramenta informa os itens que ainda precisam ser revisados. O usudrio
também pode indicar prioridade, registrar acdo de melhoria, definir responsavel, area de
apoio, recursos, prazo, evidéncia esperada e situacdo de acompanhamento.

Na versdo digital, a navegacdo entre as perguntas ¢ livre, ndo sendo necessario
responder a um item para acessar o seguinte. Perguntas simplesmente ndo respondidas
permanecem pendentes, sem serem automaticamente classificadas como “Ainda preciso
verificar”. Essa alternativa constitui uma resposta deliberada do usuério quando ainda ndo ha
elementos suficientes para avaliar o item. Respostas iniciadas e ndo concluidas permanecem
identificadas como pendentes, e, antes da conclusdo do Autodiagnostico, a ferramenta
informa quais perguntas ainda necessitam de revisao.

O Diagnéstico Aprofundado permite que a instituicdo examine sua gestdo arquivistica
por modulos, blocos e verificagdes técnicas, com navegacdo livre entre esses componentes.
Cada verificagdo pode ser classificada como: Atende; Atende parcialmente; Em implantagao;
Nao atende ou nao identificado; Nao se aplica; e Nao verificado. A classificagdo “Nao
verificado” constitui uma resposta deliberada para situacdes em que a equipe ainda nao dispde
de evidéncias suficientes para concluir sobre o item, enquanto uma verificagcdo simplesmente
nao respondida permanece pendente. A op¢ao “Nao se aplica” deve ser acompanhada de
justificativa, considerando as caracteristicas administrativas, tecnoldgicas e arquivisticas da
instituicdo. Antes da conclusdo do diagnostico, a ferramenta sinaliza as verificagdes que

permanecem pendentes nos escopos criados. O diagnéstico pode abranger a universidade
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como um todo e, quando necessario, incluir aprofundamentos complementares por campus,
unidade/setor, servigo arquivistico/protocolo, sistema, processo de trabalho, curso/area
académica e acervo/conjunto documental ou tipo documental. Essa possibilidade preserva a
visdo institucional sem impedir a analise de situagdes especificas.

A navegacdo entre modulos, blocos e verificagdes também ¢ livre. Itens simplesmente
pulados permanecem sem resposta, enquanto “Nao verificado” e “Nao se aplica” constituem
respostas deliberadamente registradas. Antes da conclusdo do diagnéstico, a ferramenta
apresenta as verificagdes pendentes nos escopos criados. As agdes relacionadas a diferentes
verificagdes podem ser agrupadas em um plano de agdo Unico, evitando a repeti¢do de
providéncias semelhantes. O plano pode conter agdo, responsavel, area de apoio, recursos
necessarios, prazo, prioridade, evidéncia de conclusao e situagdo de acompanhamento.

O PTT 2 foi desenvolvido como aplicagdo web progressiva, podendo ser acessado por
navegador e instalado em dispositivos compativeis. A aplicagdo utiliza recursos de HTML,
CSS, JavaScript, manifesto de instalagdo e service worker. A hospedagem publica ¢ realizada
na plataforma Netlify, enquanto a confirmagdo de acesso por codigo temporario utiliza
infraestrutura Supabase e servigo de envio de e-mail configurado para a aplicacdo. Os dados
dos diagndsticos sdo armazenados prioritariamente no navegador ou dispositivo utilizado,
mediante IndexedDB, com alternativa de armazenamento local quando necessario. A
ferramenta permite a exportacao e a importagao de backup em formato JSON, possibilitando a
transferéncia manual dos dados entre dispositivos.

O acesso utiliza identificagio por e-mail e instituicdo. Na camada online sdo
registrados dados minimos de cadastro e metadados administrativos necessarios a
autenticacao, identificagdo institucional e acompanhamento da utilizagdo da ferramenta,
incluindo o e-mail verificado, identificador técnico do usuario, instituicdo ou organizagao
selecionada, CNPJ institucional, nome e func¢do informados pelo responséavel pelo acesso,
versdes do Aviso de Privacidade e dos Termos de Uso aceitas ¢ metadados das aplicagdes
realizadas, como identificador e tipo do diagndstico, unidade, responsavel(is), data e periodo
de referéncia, escopo, versdao da aplicagdo e datas de inicio e conclusdo. Também sao
registrados eventos minimos de utilizacdo. As respostas, evidéncias, observagoes, resultados,
planos de acdo e relatdrios permanecem armazenados localmente no navegador ou dispositivo
e nao sao enviados automaticamente ao servigo de autenticacao. A estrutura foi desenvolvida
buscando observar os principios de finalidade, adequacao, necessidade e transparéncia

previstos na LGPD, mediante minimiza¢do dos dados e disponibilizacdo de informagdes no
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aviso de privacidade, sem que essa descri¢do constitua certificagdo formal de conformidade
(Brasil, 2018).

Recomenda-se que a aplicacao institucional considere as seguintes etapas, adaptadas a
finalidade e ao escopo definidos pela institui¢do: definicdo da unidade ou equipe responsavel
pela coordenagdo do diagnostico; delimitagdo da instituicdo ou do escopo a ser analisado;
defini¢do do periodo de referéncia; composicao da equipe participante; sele¢do do percurso
desejado — Autodiagndstico, Diagndstico Aprofundado ou ambos, conforme a finalidade da
aplicagdo; identificacdo e registro das evidéncias; organizacdo dos pontos de atengdo;
elaboracdo do plano de acdo, quando aplicavel; defini¢do de responsaveis, areas de apoio,
recursos € prazos; acompanhamento das acdes; e realizacdo de nova rodada de diagndstico
para verificar mudangas. A ferramenta ndao exige sequéncia obrigatéria entre o
Autodiagnostico e o Diagnostico Aprofundado, nem estabelece uma ordem Unica de
implantacdo das melhorias. As prioridades devem ser definidas pela propria instituicao,
considerando riscos, urgéncia, impacto, exigéncias aplicaveis, disponibilidade de recursos,
dependéncias entre agdes e capacidade de execugao.

O PTT 2 apresenta aplicabilidade potencial em universidades publicas federais, uma
vez que sua estrutura foi desenvolvida para contemplar problemas recorrentes relacionados a
gestdo arquivistica nessas instituigdes. Sua utilizagdo, entretanto, exige adaptagdo aos
regimentos, politicas, sistemas, estruturas administrativas e normas internas de cada
universidade. O produto apresenta potencial de replicabilidade em ambito nacional,
considerando que a ferramenta possui percurso documentado, médulos tematicos, critérios de
resposta, campos de evidéncia e estrutura de plano de acdo que podem ser adaptados a
institui¢des semelhantes.

Quanto a inovagao, o produto pode ser caracterizado como uma inovagao aplicada e
incremental, pois integra conhecimentos arquivisticos, administrativos, normativos e
tecnologicos em uma ferramenta digital orientativa. Nao se trata de uma inovacao radical ou
de um sistema oficial de gestdo documental, mas de uma solucao que organiza, em um Unico
percurso, autodiagnodstico, diagnostico aprofundado, evidéncias e planejamento. Quanto a
complexidade, o produto apresenta grau médio, pois articula diferentes conhecimentos e
atores institucionais, incluindo arquivos, protocolo, CPAD, tecnologia da informagao,
transparéncia, prote¢ao de dados e administragdo superior.

O impacto esperado do PTT 2 ¢ potencial. A ferramenta pode contribuir para ampliar a
capacidade institucional de identificar problemas, organizar evidéncias, estabelecer

prioridades e acompanhar a¢des de melhoria. Também pode favorecer a comunicagdo entre
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areas e apoiar a sensibilizacdo da administragdo superior quanto a importancia da gestdo
arquivistica. Contudo, o desenvolvimento e a disponibilizagdo da ferramenta ndo permitem
afirmar que houve impacto organizacional efetivo. Ainda ndo foram mensurados indicadores
de adocdo, numero de instituigdes usuarias, acdes concluidas, reducao de riscos, economia de
tempo ou melhoria de conformidade. O produto ndo produz nota, ranking, certificacdo, nivel
de maturidade ou declaragdo automatica de cumprimento da legislagdo. Também nao substitui
auditoria, fiscalizagdo, parecer juridico, avaliacao técnica especializada, atribuicoes da CPAD
ou instrumentos oficiais de diagndstico e monitoramento.

O PTT 2 ¢ divulgado por meio digital, mediante acesso publico a aplicacdo e
disponibilizagdo do Relatorio Técnico Conclusivo correspondente. A entrega do produto
compreende a ferramenta digital publicada, a descri¢do de sua finalidade e funcionamento, o
relatorio técnico, as orientagdes de uso e a indicagao de seus limites. A responsabilidade pela
proposta ¢ da autora da dissertagdo, sob orientacdo da docente responsavel pelo trabalho,
vinculada ao Programa de Mestrado Profissional em Administragdo Publica em Rede
Nacional e a Universidade Federal da Grande Dourados. A aplicacao podera ser apresentada a
Coordenagcdo Local do PROFIAP/UFGD, a administragdo universitaria, as unidades
responsaveis pela gestdo documental e a outras universidades publicas federais interessadas.
Eventuais agdes de implementagdo, adocdo ou acompanhamento deverdo ser registradas
posteriormente, pois a publicacdo do produto, por si s6, ndo comprova sua utilizacao
institucional.

A proposta contextualizada do PTT 2, contendo o contexto de aplicagdo, publico-alvo,
situacdo-problema, objetivo, estrutura da intervengdo, autoria, referéncias, protocolo de
entrega, atributos qualificadores e evidenciagdo de implementacdo e impacto potencial,

encontra-se no Apéndice D.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como proposito identificar como a gestdo arquivistica vem sendo
efetivada nas universidades publicas federais brasileiras, a partir das informacdes fornecidas
pelas proprias institui¢des participantes. Para isso, foram consideradas as praticas declaradas e
diferentes dimensdes relacionadas a estrutura institucional, profissionais, infraestrutura,
instrumentos, politicas, legislacdo, preservacdo, acesso, digitalizacdo, protecdo de dados e
gestdo de documentos em ambientes digitais, bem como as principais dificuldades, as
propostas de melhoria e as praticas e iniciativas relatadas.

Cabe ressaltar que os resultados apresentados ao longo deste estudo correspondem as
informagdes declaradas pelos respondentes no momento da pesquisa. Dessa forma, as analises
realizadas ndo devem ser compreendidas como afirmagdes absolutas acerca da realidade de
cada universidade, mas como identifica¢des e interpretacdes construidas a partir das respostas
obtidas no universo pesquisado. Assim, quando sao mencionados niveis de desenvolvimento,
dificuldades, avangos, fragilidades, estes representam tendéncias percebidas a partir dos dados
informados pelas proprias instituigdes, € ndo constatagdes decorrentes de auditoria, inspe¢ao
técnica ou observagdo direta das praticas institucionais.

Considerando essa delimitacdo, os resultados indicam a presenca de praticas e
estruturas relacionadas a gestdo arquivistica no universo pesquisado, porém de forma
heterogénea e com diferentes niveis de consolidagdo entre as dimensdes analisadas. A
pesquisa ndo sustenta uma oposi¢ao simples entre existéncia e inexisténcia: determinadas
universidades informam estruturas, profissionais e instrumentos relativamente consolidados,
enquanto outras dimensdes permanecem em elaboragdo, reorganizag¢do, implantacdo ou
funcionamento considerado insuficiente.

Nesse sentido, a recorréncia de respostas como “sim, mas insuficiente”, “em processo
de reorganizagdao” e “em processo de elaboracdo/implantagdo” permite interpretar que parte
significativa das institui¢des pesquisadas reconhece a existéncia de iniciativas voltadas a
gestdo arquivistica, ao mesmo tempo em que identifica limitagdes em sua implementagao.
Assim, com base na percep¢ao apresentada pelos respondentes, o cenario observado pode ser
interpretado mais como um processo de estruturagdo e consolidagdo institucional do que
como uma auséncia generalizada de gestao documental.

Entre os componentes que apresentaram maior consolidacdo relativa estdo a existéncia
de estruturas responsaveis, a presenga de profissionais especializados e os instrumentos

tradicionais de classificagdo, temporalidade e avaliagdo. Em contraste, politicas de
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preservacdo e digitalizacdo, Manual de Gestdo Documental, infraestrutura e aspectos
relacionados ao ambiente digital apresentaram menor consolidacdo em parcela expressiva das
institui¢des. Esse contraste indica que o desenvolvimento da gestdo arquivistica ocorre de
forma desigual entre seus componentes e reforca sua natureza multidimensional.

Nesse contexto, as respostas das universidades também destacam aspectos como apoio
administrativo, planejamento, disponibilidade de recursos, infraestrutura e articulagdo com
outros setores institucionais, especialmente aqueles relacionados a tecnologia da informagao,
a transparéncia e a protecao de dados.

A infraestrutura destinada aos arquivos também aparece como aspecto relevante nas
respostas analisadas. Mesmo entre instituigdes que informaram possuir estruturas
administrativas ou profissionais especializados, foram registradas avaliagdes de insuficiéncia
dos espagos destinados aos documentos correntes, intermediarios e permanentes. Esses dados
permitem identificar que, na percepcdo dos respondentes, as condigdes fisicas de
armazenamento ainda constituem uma dificuldade para parte das universidades pesquisadas.

O Cobdigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade apresentaram maior
frequéncia de respostas consideradas satisfatorias. Sobre as Comissdes Permanentes de
Avaliagdo de Documentos, as respostas indicam presenga relativamente significativa no
conjunto das institui¢des pesquisadas, embora também tenham sido identificadas situa¢des de
insuficiéncia, reorganizagao ou inexisténcia. Esses resultados permitem considerar que a
existéncia formal de uma comissdo ndo deve ser tomada, isoladamente, como indicativo de
plena efetividade da avaliagdo documental, uma vez que sua atuagdo também pode depender
da existéncia e aplica¢ao dos instrumentos necessarios as suas atividades.

Um dos aspectos que mais se destacou nas respostas esta relacionado a gestdo dos
documentos em ambiente digital. As politicas de preservacdo e acesso aos documentos
digitais e, principalmente, as politicas de digitalizagdo em conformidade com a legislagao
arquivistica apresentaram percentuais expressivos de respostas negativas ou relacionadas a
processos ainda em elaboracao. A partir das informagdes declaradas pelas instituigdes, esses
resultados sugerem que as questdes relacionadas ao ambiente digital ainda representam um
campo em desenvolvimento para parte importante das universidades pesquisadas.

No que se refere a Lei de Acesso a Informacdo e a Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais, também foram identificadas diferencas nas respostas. Os mecanismos relacionados a
transparéncia ¢ ao acesso a informagdo apresentaram maior frequéncia de avaliagdes
positivas, enquanto as respostas referentes a adequagdo a prote¢do de dados pessoais

revelaram maior presenca de situagdes intermedidrias, como insuficiéncia, reorganizacao ou
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processos de implantacdo. Esse resultado permite sugerir que, no universo pesquisado, os
respondentes percebem diferentes graus de desenvolvimento entre as medidas associadas ao
acesso a informacao e aquelas relacionadas a prote¢ao de dados pessoais.

Também merece destaque a diferenga descritiva entre a autopercep¢do global de
atendimento a Lei n° 8.159/1991 e as respostas obtidas em determinadas dimensdes
especificas. Na Questao 7, 37,7% das instituicdes avaliaram o atendimento como satisfatorio e
29,0% como insuficiente, enquanto as questdes relativas as politicas de preservacdo, a
digitaliza¢do, ao Manual de Gestao Documental e aos sistemas informatizados apresentaram
distribuicdes distintas, com maior concentra¢do, conforme o indicador, em categorias de nao
existéncia, elaboragdo ou organizagdo, ou insuficiéncia. Essa diferenga ndo configura
contradi¢do juridica nem permite afirmar descumprimento, mas indica que a autopercepcao
global de atendimento a legislacdo pode coexistir com componentes institucionais declarados
em diferentes estadgios de formaliza¢cdo e implementagao.

A analise conjunta das respostas também permitiu identificar um padrdo descritivo de
coocorréncia entre determinados componentes da gestdo arquivistica. A presenca de
profissionais especializados apareceu com maior frequéncia junto a avaliagdes satisfatorias do
Codigo de Classificacdo, da Tabela de Temporalidade e da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, enquanto o mesmo padrio nao foi observado, nos cruzamentos
realizados, para as politicas de preservagdo e acesso aos documentos digitais e para os
sistemas informatizados. Esse resultado ndo permite estabelecer relagdo de causalidade e
sugere que a consolidacdo das dimensdes digitais pode depender de condi¢des adicionais,
como infraestrutura tecnologica, recursos, planejamento e articulagdo institucional.

Essa interpretacdo, entretanto, nao significa afirmar que exista uma sequéncia
obrigatoria ou universal de implantacdo da gestdao arquivistica. Trata-se apenas de um padrao
observado a partir da distribuicdo das respostas no universo estudado. Os dados sugerem que
determinadas estruturas e instrumentos aparecem com maior frequéncia entre as instituigoes,
enquanto outros apresentam niveis menores de consolida¢do. Estudos especificos seriam
necessarios para verificar se existe, de fato, uma trajetéria recorrente de maturidade
institucional e quais fatores poderiam explica-la.

Da mesma forma, ndo se pode afirmar que exista um unico modelo de gestdo
arquivistica entre as universidades publicas federais. Ao contrdrio, as respostas obtidas
indicam diferentes configuragdes institucionais. Foram identificadas instituicdes que se
percebem mais estruturadas, outras que reconhecem limitagdes em determinadas areas,

instituicdes em processo de reorganizacdo e universidades que informam ainda estar
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elaborando ou implantando alguns dos componentes analisados. Portanto, a heterogeneidade
constitui uma caracteristica importante do cenario retratado pelos respondentes.

Considerando o conjunto das respostas, podem ser identificados como pontos de
aten¢do recorrentes a insuficiéncia da infraestrutura destinada aos arquivos, a auséncia ou
fragilidade de politicas institucionalizadas, a implantacdo parcial de determinados
instrumentos de gestdo documental, as limitacdes dos sistemas informatizados, o
desenvolvimento ainda incipiente de algumas politicas relacionadas aos documentos digitais e
a adequacdo gradual as demandas relacionadas a preservacgdo digital e a protecao de dados.

Ao mesmo tempo, as informagdes coletadas indicam que grande parte das
universidades pesquisadas relata ja possuir algum nivel de estruturagdo da gestdo documental.
Assim, os dados ndo permitem concluir simplesmente pela existéncia ou inexisténcia de
gestdo arquivistica, mas apontam para diferentes niveis de implementagdo e consolidacdo,
segundo a percep¢ao manifestada pelas proprias institui¢des participantes.

Pode-se considerar que um dos desafios identificados pela pesquisa consiste no avango
de praticas pontuais ou parcialmente estruturadas para formas mais integradas de gestao
arquivistica. Tal interpretacdo decorre do conjunto das respostas e ndo pretende avaliar
individualmente a efetividade das praticas desenvolvidas por cada universidade. A
confirmagdo dessa condigdo exigiria analises institucionais especificas, com observacao
direta, andlise documental e outros procedimentos de investigagao.

Como contribuigdo cientifica, a pesquisa amplia a escala de observagdo em relagao aos
estudos anteriores selecionados, predominantemente voltados a instituigdes ou contextos
especificos, e oferece um panorama nacional construido a partir de diferentes dimensdes da
gestdo arquivistica. Os resultados apresentaram convergéncias com dificuldades ja registradas
em estudos locais, especialmente quanto a infraestrutura, as politicas, aos instrumentos, aos
recursos € ao ambiente digital, a0 mesmo tempo em que indicaram a heterogeneidade das
configuragdes institucionais no conjunto pesquisado.

Como contribuigdo pratica, os resultados oferecem um diagndstico abrangente das
dimensdes investigadas ¢ podem apoiar as universidades publicas federais na identificagao de
fragilidades, prioridades e possibilidades de aprimoramento. A sistematizacdo das
dificuldades, das medidas sugeridas e das praticas relatadas também fornece elementos que
podem subsidiar o planejamento institucional € o compartilhamento de experiéncias,
respeitadas as particularidades e os limites de cada instituigao.

O primeiro objetivo especifico foi alcancado por meio do levantamento situacional

realizado junto as universidades publicas federais brasileiras. As 69 instituicdes que
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compunham o universo da pesquisa foram consultadas e integraram a base final de analise, o
que permitiu descrever, de forma abrangente, as situagdes declaradas quanto as diferentes
dimensdes da gestao arquivistica investigadas.

O segundo objetivo especifico foi alcancado mediante a andlise da relagdo entre as
praticas declaradas pelas instituicdes e a legislagdo arquivistica e correlata, utilizando as
normas e orientagdes técnicas como parametros de interpretagdo. Essa relagdo foi discutida ao
longo da andlise dos resultados e sintetizada no quadro que articula as dimensodes
investigadas, suas bases normativas e técnicas e as situagdes declaradas predominantes. O
procedimento permitiu identificar diferentes niveis de formalizacdo e implementacao
informados pelas universidades, sem caracterizar auditoria de conformidade nem afirmar,
isoladamente, cumprimento ou descumprimento das normas aplicaveis.

O terceiro objetivo especifico foi alcangado pela elaboracdo do PTT 1, em formato
documental, constituido pelo guia de autodiagndstico orientativo e plano de a¢do. O produto
foi desenvolvido a partir dos resultados da pesquisa e dos aspectos legais, normativos e
técnicos discutidos no estudo.

O quarto objetivo especifico foi alcangcado pelo desenvolvimento do PTT 2, em
formato digital, materializado na ferramenta Gestdo Arquivistica na Pratica: autodiagnostico
orientativo, Diagndstico Aprofundado e plano de acdo para universidades publicas federais. O
produto teve como ponto de partida o autodiagnostico desenvolvido no PTT 1 e foi
posteriormente ampliado com funcionalidades proprias, incluindo o Diagnostico Aprofundado
e recursos voltados ao registro de evidéncias, planejamento e acompanhamento de acdes.
Com essa ampliagdo, o PTT 2 consolidou-se como produto independente, cuja utilizagdo ndo
depende da consulta ou da aplicagdo prévia do PTT 1.

Como limitagdo da pesquisa, destaca-se justamente o fato de o diagnostico ter sido
elaborado a partir de informagdes autodeclaradas pelas instituicdes. As respostas refletem a
compreensdo dos respondentes acerca da realidade institucional no momento da coleta e
podem estar sujeitas a diferentes interpretacoes dos critérios apresentados nas questdes. Desse
modo, os resultados ndo permitem verificar diretamente se os procedimentos declarados sao
executados em sua integralidade, nem avaliar a qualidade ou a efetividade de cada pratica
informada. Além disso, o cendrio da gestdo documental esta sujeito a alteragdes decorrentes
de reorganizacdes administrativas, mudancas normativas, avangos tecnologicos € implantacao
de novos instrumentos e sistemas. Portanto, os resultados representam um retrato do periodo

em que as informagdes foram coletadas e devem ser interpretados dentro desse contexto.
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Para pesquisas futuras, considera-se pertinente aprofundar a andlise por meio de
estudos de caso em instituicoes com diferentes perfis de respostas. Entrevistas, analise de
documentos institucionais, observa¢ao das praticas arquivisticas e avaliacdo dos sistemas
poderiam contribuir para confrontar as informac¢des autodeclaradas com a implementagdo
efetiva das agdes. Também podem ser desenvolvidas pesquisas sobre preservacdo de
documentos arquivisticos digitais, sistemas informatizados, protecdo de dados pessoais,
politicas de digitalizagdo e relacdo entre estrutura administrativa, recursos disponiveis e
desenvolvimento da gestdo arquivistica. Outra possibilidade consiste na elaboragdo e
validagdo de um modelo de maturidade para as universidades publicas federais, utilizando os
resultados desta pesquisa como ponto inicial para a defini¢do de dimensdes e indicadores.

A luz da questdo expressa no titulo desta dissertagdo — gestdo arquivistica nas
universidades publicas federais: ilusdo ou realidade? — os resultados permitem concluir que
ndo se trata de uma oposi¢do entre existéncia e inexisténcia. Com base nas informagdes
fornecidas pelas instituigdes, identificou-se a presenca de estruturas, profissionais,
instrumentos e praticas de gestdo arquivistica, porém distribuidos de forma heterogénea e em
diferentes niveis de consolidagdo entre as dimensdes analisadas. Observou-se maior
consolidagdo relativa de estruturas responsaveis, profissionais especializados e instrumentos
tradicionais de classificagdo, temporalidade e avaliagdo, enquanto politicas
institucionalizadas, infraestrutura, formalizacdo de procedimentos e aspectos relacionados ao
ambiente digital apresentaram menor consolidagao.

Os desafios relatados também ndo se mostraram exclusivamente tecnologicos,
envolvendo recursos humanos e financeiros, infraestrutura, cultura organizacional,
governanga € apoio institucional. Nesse sentido, os achados permitem compreender a
efetivacdo da gestdo arquivistica como um processo multidimensional e ainda em
desenvolvimento, que depende da articulagdo entre pessoas, politicas, instrumentos, recursos
e tecnologia. Assim, mais do que estabelecer uma classificagdo definitiva, esta pesquisa
oferece um retrato situado e predominantemente autodeclarado do periodo analisado,
identifica padroes de maior e menor consolidagao e fornece subsidios ao planejamento
institucional e a novas investigagdes. Estudos futuros, mediante andlise documental,
observacdo das praticas, entrevistas e validacdo de instrumentos especificos, poderdo
aprofundar a avaliacdo da efetividade das agdes relatadas e contribuir para o desenvolvimento
de modelos de diagndstico ou maturidade adequados ao contexto das universidades publicas

federais.
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APENDICE A - QUESTIONARIO ENVIADO

Pesquisa sobre a aplicacdo da Gestao Arquivistica
IDENTIFICACAO

Nome da IFES:

Unidade/6rgao do respondente:

Cargo e func¢do do respondente:

H4 quanto tempo esta neste cargo e funcao:

E-mail de contato (Para receber o resultado da pesquisa - Opcional):

Considerar apenas informagdes até 30/11/2025 para responder as questdes.

1 - A institui¢do possui 6rgao ou setor responsavel pela gestdo de documentos e arquivos?
(1) - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganiza¢ao

(1) - Nao, mas em processo de criacdo/elaboragao.

(1) - Nao.

Caso sim, qual a denominagdo do setor e a qual Pré-reitoria estd vinculado?

125

2 - No setor responsavel pela gestao de documentos e arquivos, existe equipe técnica com

formacao superior?

() - Sim, arquivistas concursados em arquivologia.
() - Sim, mas profissionais de outras formacdes.
() - Sim, mas nao sdo concursados.

(1) - Nao, mas em vias de contratacao.

() - Nao.

Favor apresentar os cargos de quem ocupa a equipe técnica e a quantidade de integrantes:

3 - A Instituicdo possui local proprio para os arquivos correntes, intermediarios e

permanentes?
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() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

(L) - Sim, em processo de reorganizacao

() - Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
(1) - Nao.

Caso sim, descreva como ¢ efetivada na pratica a gestdo documental do ciclo de vida dos

documentos (corrente, intermediario e permanente):

4 - A Institui¢do possui politica(s) de preservagao e acesso dos documentos fisicos?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganiza¢ao

() - Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.

(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo a politica e o seu instrumento de aprovacao:

5 - A Instituicao possui politica(s) de preservacao e acesso aos documentos digitais?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganiza¢ao

(1) - Nao, mas em processo de elaboragdao/organizacao.

(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo a politica e o seu instrumento de aprovacao:

6 - A Universidade possui uma politica de digitalizagcdo de documentos que esteja em

conformidade com a legislagdo arquivistica?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizagao

() - Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.
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(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo a politica e o seu instrumento de aprovacao:

7 - A institui¢do cumpre a Lei n° 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos)?
() - Sim, satisfatoriamente.

(1) - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizacao

(1) - Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

() - Nao.

Descreva detalhadamente:

8 - A instituicdo possui Codigo de Classificagdo de Documentos?
() - Sim, satisfatoriamente.

(1) - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizacao

() - Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo o C6digo e o seu instrumento de aprovacao:

9 - A institui¢do utiliza a Tabela de Temporalidade Documental para definir prazos de guarda

e destinacao dos documentos?

() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizacao

(1) - Nao, mas em processo de elaboragdao/organizacao.
(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo a Tabela e o seu instrumento de aprovagao:

10 - A institui¢cdo possui Plano de Destinacdo de Documentos?

(1) - Sim, satisfatoriamente.
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() - Sim, mas insuficiente.

(1) - Sim, em processo de reorganizacao

(1) - Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo o Plano e o seu instrumento de aprovagao:

11 - A instituicao possui Manual de Gestao Documental?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizagao

() - Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
(1) - Nao.

Caso sim, favor enviar em anexo o Manual e o seu instrumento de aprovagao:

12 - A institui¢do possui Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganiza¢ao

(1) - Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

(1) - Nao.

Caso sim, envie a Resolugdo que construiu/comp0s a equipe atual da comissao:

13 - H4 mecanismos para garantir o atendimento a Lei 12.527/2011 (Lei de Acesso a

Informagdo) nas praticas de gestao arquivistica e de acesso a informagao na Universidade?
() - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

(1) - Sim, em processo de reorganizacao

(1) - Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.

(1) - Nao.

Caso sim, quais sdo 0s mecanismos? (descreva-os):
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14 - Existem na Instituicdo procedimentos adequados para prote¢do de dados pessoais em

conformidade com a Lei 13.709/2018 (LGPD)?

(1) - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

(1) - Sim, em processo de reorganizacao

() - Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
(1) - Nao.

Caso sim, quais sao os procedimentos? (descreva-os):

15 - A Instituicdo utiliza sistemas informatizados de gestdo documental?
(1) - Sim, satisfatoriamente.

() - Sim, mas insuficiente.

() - Sim, em processo de reorganizagao

() - Nao, mas em processo de elaboracao/implantacgdo.

(1) - Nao.

Caso sim, qual ou quais sistemas informatizados sao utilizados?

16 - Quais sdo as maiores dificuldades enfrentadas na gestdo arquivistica da instituicao?
() Falta de recursos humanos qualificados

() Falta de recursos financeiros

() Auséncia de politicas internas

() Deficiéncia tecnologica

() Outros:

17 - Na sua opinido, quais seriam as principais medidas para melhorar a gestdo documental na

institui¢ao?

18 - Ha alguma pratica ou projeto inovador de gestdo documental que sua Universidade ja

tenha implementado e que poderia servir de modelo para outras IFES?
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APENDICE B - RESPOSTAS

Rastreabilidade das respostas institucionais e do tratamento dos dados

- Pesquisa sobre gestdo arquivistica nas universidades publicas federais brasileiras.

-Respostas e registros encaminhados pelas instituicdes, documentos e informagdes
complementares obtidas durante a coleta e as tratativas realizadas pela pesquisadora.

- Este documento organiza, por instituicao e por questdo, as informagdes registradas na base
da pesquisa, com o objetivo de permitir a conferéncia entre a resposta recebida, eventual
complemento textual e o tratamento utilizado na analise. Quando necessario, sdo apresentadas
explicagdes sobre padronizacdo, divergé€ncia, recategorizagdo ou decisdo analitica adotada. As
respostas complementares foram mantidas quando relevantes para a contextualizacdao e a
analise qualitativa, e eventuais divergéncias entre a alternativa fechada e o conteudo textual
sdo explicitadas.

- Houve tratativas durante a coleta, inclusive por e-mail. Em situacdes especificas, também
foram considerados documentos encaminhados pelas instituigdes e informacgdes verificadas
em fontes institucionais ou publicas, devidamente identificadas no registro. Assim, as
respostas apresentadas correspondem ao contetido efetivamente utilizado e consolidado na
pesquisa.

- As informagdes provenientes dos registros institucionais e as explicagdes relativas a
tratamento, recategorizagdo, divergéncia ou decisdo da pesquisadora (quando houve) sdo

apresentadas neste documento.

Identificacdao: UFABC

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
9- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
10- Nao.

11- Nao.



131

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas.

17- Acredito que a principal medida seria conseguir um maior engajamento junto a gestao
institucional para os temas de gestdo documental, desta forma obtendo maior suporte,
inclusive financeiro, para a consecucao das exigéncias legais e projetos que tratam do tema.
18- Temos seguido estritamente o que preconiza a legislacdo para as nossas praticas, portanto
ndo hd uma pratica ou projeto que apresente uma inovagdo destacavel para as demais

instituigoes.

Identificacdo: UFOB

1- Nao.

2- Nao.

3- Sim, em processo de reorganizagao
4- Nao.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Nao.

9- Nao.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros.
17- Sem opinides.

18- Nao.

Identificacio: UFRB

1- Sim, satisfatoriamente.



2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Nao.

14- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

15- Nao.
16- * Falta de recursos financeiros.
17- Elaboracao Plano de Gestao de Documentos.

18- Nao

Identificacao: UNIPAMPA
1- Nao.

2- Nao.

3- Nao.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.
8- Nao.

9- Nao.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

13- Nao.

14- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

15- Sim, mas insuficiente.

132
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16- * Falta de recursos humanos qualificados.
17- A institui¢do necessita, inicialmente, de profissional na area de arquivologia.

18- Nao ha pratica ou projeto de gestao documental

IDENTIFICACAO: UNIVASF

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, satisfatoriamente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizag¢do. (Tratamento revisado: ndo houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa.)

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Outros: Nenhuma.

17- Nenhuma

18- Estamos melhorando o manual de gestdo de documentos que em breve sera publicado.

IDENTIFICACAO: UFSB

1- Nao.

2- Nao, mas em vias de contratagao.
3- Nao.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.
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7- Nao, mas em processo de elabora¢do/organizagao.

8- Nao.

9- Nao.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganiza¢ao

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Outros: No presente momento, a instituicdo estd em fase de contratagdo de arquivista.
Entao, ndo ha os mecanismos necessarios para a adequada gestdo dos documentos.

17- Contratagdo de arquivista, em processo; Diagnostico da situacdo arquivistica; Elaboragdo
das ferramentas de gestdo (codigo de classificagdo e tabela de temporalidade da
atividade-fim); Implantacdo de politicas arquivisticas de gestdo, preservacdo e acesso;
Implantagdo de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD e
Repositorio Digital Confidvel Arquivistico - RDC ARQ; Treinamento de servidores de cada
setor

18- Ainda N3o.

IDENTIFICACAO: UFAC

- Existe Subunidade Gestora da Documentagdo na Instituicao? Em caso afirmativo, informar
sua denominagdo (sigla), vinculo hierarquico e documento oficial de criacdo. Resposta: Sim.
O Arquivo Central ¢ um o6rgiao suplementar, subordinado diretamente a Reitoria, com
finalidade de implementar e coordenar o sistema de arquivos na UFAC. Documento oficial de
criacdo: Resolugdo n° 08 de 12 de outubro de 1990.

- Existe politica arquivistica oficialmente aprovada? Se sim, indicar documento e data.
Resposta: A politica arquivistica institucional encontra-se em processo de elaboragdo. Até que
seja formalmente concluida e aprovada, a Universidade adota, de forma subsidiaria, as
diretrizes, normas e orientacdes técnicas do Arquivo Nacional, as quais norteiam as praticas
de gestdo documental e arquivistica, assegurando conformidade legal e a padronizagdo dos
procedimentos.

- A Subunidade possui Sistema de Arquivo institucionalizado? Se sim, indicar documento e
data: Resposta: Sim. Considera-se institucionalizado, uma vez que a Universidade possui

Arquivo Central e subunidades formalmente constituidas, que atuam de forma integrada na
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gestdo dos documentos. Embora a politica arquivistica institucional ainda esteja em
elaboragdo, o Sistema encontra-se em funcionamento, com base na estrutura organizacional
existente e nas orientagdes do Arquivo Nacional.

- A Subunidade possui Organograma e/ou Regimento Interno oficialmente aprovados? Se
sim, informar documento e data. Resposta: O Regimento Interno encontra-se em processo de
elaboragdo. Quanto ao organograma, este esta disponivel no site institucional do Arquivo
Central (https://www.ufac.br/site/unidades/arquivo-central/sobre) e permanece valido, por
estar amparado pelo Regimento Geral da UFAC, aprovado em 2013, que define a estrutura
organizacional vigente.

- Existe Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos instituida? Se sim, informar
documento e data. Resposta: Sim. A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) encontra-se formalmente instituida, por meio da Portaria n° 3305, de 08 de setembro
de 2025, que atualizou a composi¢ao de seus membros e dispde sobre o funcionamento da
Comissao no ambito da Universidade Federal do Acre (UFAC).

- Quais os instrumentos de Gestdo de Documentos utilizados na Instituicdo e sua origem
(Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos)? Resposta:
Os instrumentos de Gestdo de Documentos, como o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de atividades fins, encontram-se em processo de
elaboragdo. Enquanto ndo sdo concluidos, a Instituicdo utiliza de forma subsididria, os
instrumentos e orientagdes estabelecidos pelo CONARQ.

- Quais sdo os principais documentos normativos da Subunidade? (Ex.: Manual de Gestao de
Documentos, Instrugdes de Transferéncia/Recolhimento de Documentos, etc.): Resposta:
Atualmente, os principais documentos normativos do Arquivo Central estdo em processo de
elaboracdo, incluindo o Manual de Gestdo de Documentos e as Instrugdes de
Transferéncia/Recolhimento de Documentos. Enquanto esses documentos nao sao finalizados,
o Arquivo Central adota as diretrizes e orientacdes do Arquivo Nacional e do CONARQ
como referéncias para as praticas de gestdo documental.

- Quais servigos arquivisticos sdo ofertados ao publico interno e/ou externo? Resposta: O
Arquivo Central oferta servigos arquivisticos ao publico interno e externo, incluindo
orientacdo técnica as unidades administrativas e académicas, apoio a gestdo documental,
recebimento, organizagdo, guarda e preservacdao de documentos, atendimento a solicitagdes de
acesso a informagao, pesquisa e consulta a documentos arquivisticos, bem como apoio aos
procedimentos de transferéncia e recolhimento documental; ¢ oferecido apoio e orientagdes

relacionadas ao uso do SEI para usuarios internos e externos, realizacdo de treinamentos para
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turmas de cursos técnicos em Arquivo e atendimento as solicitagdes de visitas técnicas de
orgaos do Estado e dos Municipios ¢ também ¢ ofertado através de convénio com a
Pro-Reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensao laboratorio de estagio obrigatério a alunos do
curso de historia.

Rastreabilidade da situacdo: A UFAC ndo respondeu diretamente ao questiondrio original
de 18 questdes, tendo encaminhado instrumento proprio. As informagdes fornecidas
permanecem relevantes como evidéncias institucionais e sdo preservadas neste apéndice,
contudo, as questdes 1 a 10 e 12 a 15 foram classificadas como “Nao informado/sem resposta
passivel de categorizagdo”. Na questdo 11, foi utilizada a categoria “Nao, mas em processo de
elaboragdo/organizagdo”, pois o proprio retorno informa diretamente que o Manual de Gestao
de Documentos se encontra em elaboragao.

1- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

2- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

3- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

4- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

5- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

6- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacgao.

7- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

8- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

9- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

10- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacdo. (pois o retorno institucional informa
diretamente que o Manual de Gestao de Documentos estd em processo de elaboracao.)

12- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

13- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

15- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

16- (Nao Informado)

17- (Nao Informado)

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: FURG

1- Sim, satisfatoriamente.
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2- Sim, arquivistas concursados em arquivologia (A instituicdo também assinalou “Sim, mas
profissionais de outras formagdes”. Para a tabulacdo, manteve-se a primeira categoria, sem
dupla contagem; a marcagao adicional foi considerada qualitativamente.)

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, mas insuficiente.

5- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

6- Sim, satisfatoriamente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, mas insuficiente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia
tecnologica.

17- Investimento financeiro e a falta de recursos humanos qualificados para as altas demandas
de adaptacoes a lei vigente.

18- Atualmente nossa equipe se foca na gestdo da documentacdo para tratar a massa

documental acumulada. Temos cursos de capacitagdo permanente no AVA.

IDENTIFICACAO: UFAL

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Nao. (A alternativa “Nao” foi mantida para fins de tabulagdo, em respeito a resposta

expressamente assinalada pela instituicdo. O complemento informa utilizagdo de instrumento
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oficial de classificagdo e foi preservado como evidéncia para contextualizacdo e andlise
qualitativa, sem atribui¢do pela pesquisadora de avaliacao de suficiéncia.)

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganiza¢ao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- Abertura de concurso para suprir a caréncia de profissionais da area, pois ha muito que
fazer, e poucos servidores para a demanda; Constru¢do de um espago fisico adequado de
acordo com as normas para construcao de prédio de arquivo, que venha atender a demanda
institucional, desde transferéncia/recolhimento, assim como laboratorios de preservagao,
conservagao, digitalizagdo, salas de pesquisa, etc.; Recurso financeiro que venha a custear e
amparar as atividades arquivisticas como um todo.

18- No momento nao.

IDENTIFICACAO: UFAM

1- Sim, em processo de reorganizacao

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

6- Nao, mas em processo de elabora¢do/organizagao.

7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Nao. (A alternativa “Nao” foi mantida para fins de tabulagdo, em respeito a resposta
expressamente assinalada pela instituicdo. O complemento informa utilizagdo de instrumento
oficial de classificagdo e foi preservado como evidéncia para contextualizacdo e andlise
qualitativa, sem atribui¢do pela pesquisadora de avaliacao de suficiéncia.)

9- Sim, mas insuficiente.

10- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

11- Nao.
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12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas; * Outros: Falta de
Recursos Humanos.

17- Fortalecimento institucional da politica arquivistica, ampliagdo da equipe técnica
especializada, investimentos em infraestrutura fisica e tecnologica e capacitagcao continua dos
servidores.

18- Atuacdo com processos eletronicos por meio do SEI e iniciativas de orientagdo e

padronizagdo arquivistica junto as unidades administrativas.

IDENTIFICACAO: UFAPE

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizag¢do. (Tratamento revisado: ndo houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa.)

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- Hé necessidade de investimentos em infraestrutura. Atualmente, ndo dispomos de espaco

fisico adequado para receber documentos de valor permanente, nem mesmo para o tratamento
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e a classificagdo de documentos de valor primdrio. Os recursos financeiros também
demandam aprimoramento, especialmente para a aquisicdo de sistemas capazes de realizar a
gestdo documental de forma integrada, incluindo a implementacdo de um repositorio digital
confiavel. Além disso, a ampliacdo da equipe, com a chegada de novos profissionais,
contribuiria para o fortalecimento das atividades desenvolvidas.

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UFBA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

6- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Nao. (A alternativa “Nao” foi mantida para fins de tabulagdo, em respeito a resposta
expressamente assinalada pela instituicdo. O complemento informa utilizagdo de instrumento
oficial de classificagdo e foi preservado como evidéncia para contextualizagdo e andlise
qualitativa, sem atribui¢do pela pesquisadora de avaliacao de suficiéncia.)

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

11- Sim, em processo de reorganizacao

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

14- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas.

17- Infraestrutura

Adequada; Tratamento do Acervo Acumulado; Maior

Recursos Humanos.

18- Nao
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IDENTIFICACAO: UFC

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Sim, mas insuficiente.

5- Sim, mas insuficiente.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Outros: Trata-se de um cendrio multifacetado: diversas varidveis obstam a efetiva
implementagdo da gestdo arquivistica na institui¢do, entre as quais se destacam a equipe
reduzida de profissionais da informagao; a escassez de recursos financeiros; e a dificuldade de
sensibilizar a instituicdo quanto a urgéncia da gestao arquivistica, o que, por sua vez, dificulta
a implementacdo do Arquivo Central e as regulamentacdes necessarias.

17- Tendo em vista que os profissionais da informacdo atuam predominantemente no nivel
micro (tratamento dos acervos de seus setores) e que a politica arquivistica ja estd aprovada, a
medida central ¢ a instituicdo do Arquivo Central e do sistema de arquivos Universidade, que
permitird institucionalizar e operacionalizar as politicas e regulamentacdes necessarias para
uma gestdo arquivistica integrada (como reorganizar os fluxos de trabalho, realizar
capacitagdes continuas, captar recursos, atuar de modo colaborativo com a Secretaria de
Governanca, a Secretaria de Meio Ambiente, a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao, a Secretaria de Acessibilidade, entre outras instancias da Universidade.

18- Nao

IDENTIFICACAO: UFCG
1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.



3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

6- Ndo, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

7- Sim, em processo de reorganizagao
8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, em processo de reorganizacao
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizacio

15- Sim, mas insuficiente.
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16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de

politicas internas.

17- Concurso para Arquivistas; Implantagao do Sistema de Gestdo de Documentos da UFCG

(aprovado pelo Colegiado Pleno, mas ainda ndo implementado); Criacdo dos Arquivos

Setoriais.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFCSPA

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, em processo de reorganizagao
4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, mas insuficiente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.
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14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas; * Deficiéncia
tecnoldgica; * Outros: Falta de mais recursos humanos, pois além dos problemas habituais o
arquivo desta instituicdo foi severamente atingido pela enchente de maio de 2024.

17- Conscientizagdo de toda a instituicdo da importancia da gestao de documentos.

18- Ndo informado.

IDENTIFICACAO: UFERSA

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, mas insuficiente.

5- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo. (Tratamento revisado: ndo houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa.)

6- Nao.

7- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo. (Tratamento revisado: nao houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa.)

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

11- Sim, mas insuficiente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Auséncia de politicas internas.

17- (Nao Informado)

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UFFS
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1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Ampliacao da equipe e estrutura da unidade da gestdo de documentos, a fim de ampliar o
desenvolvimento da gestdo e preservagdo de documentos arquivisticos nato digitais.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFGD

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao.

6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.



145

14- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros.

17- Estamos em processo de construgdo da politica arquivistica, os recursos humanos e
intelectuais sdo suficientemente bons para que consigamos implementar em pouco tempo a
politica arquivistica na universidade.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFG

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, mas insuficiente.

10- Nao.

11- Sim, mas insuficiente.

12- Sim, mas insuficiente.

13- Nao.

14- Nao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Outros: Resisténcia dos(as) gestores(as) e de muitos(as) servidores(as) em
implementar normas arquivisticas no trabalho cotidiano; Negacao da ciéncia e da técnica por
conveniéncia de determinada situagdo ja estabelecidas.

17- Ag¢des de estruturacdo de arquivos coordenadas pelo Arquivo Nacional e MEC, com
objetivos e metas a serem cumpridos pela instituicdo para garantir a implementacdo das
normas arquivisticas; um bom modelo a ser utilizado ¢ o Projeto do Processo Eletronico
Nacional (PEN); no projeto houve a defini¢ao dos objetivos a serem alcangados, prazos e
modelo de plano de trabalho a ser implementado. Houve também suporte dedicado do antigo

Ministério do Planejamento (depois Ministério da Economia) e atual Ministério da Gestdo e
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Inovacao em Servigos Publicos. Por fim, houve intenso monitoramento por parte do Tribunal
de Contas da Unido sobre o cumprimento do Decreto 8.539/2015 por parte das institui¢des;

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFLA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim, mas profissionais de outras formacgoes.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, satisfatoriamente.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizacao

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- (Nao Informado)

18- Estamos em processo de implementacao e desenvolvimento da gestdo documental na
UFLA, de forma ainda incipiente. Em 2024 iniciamos a classificagdo do legado documental
em meio fisico da instituicdo, no qual foram identificados aproximadamente 8 milhdes de
documentos alocados no Arquivo Central, porém, sem organizacao arquivistica. Esse nimero
sem considerar toda a documentagdo alocada nos departamentos da universidade, que ainda
nao temos estimativa. Considerando que a equipe € insuficiente, e, além de desenvolver os
trabalhos proprios do Arquivo Central, ainda temos a responsabilidade de gestdo do SEI na
universidade e outros sistemas de informagao e unidades organizacionais, como o SigAdmin e
Siorg. Também temos a responsabilidade de lidar com outras atividades, como gestdo de
contratos ¢ SCDP. Até o momento ndo temos atividades diferenciadas e inovadoras para
apresentar ou compartilhar com os colegas arquivistas das demais instituigdes, estamos num

processo em que necessitamos de apoio e auxilio nas atividades, tanto em relagdo ao volume
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da equipe e pela auséncia de um profissional do cargo Arquivista, como em investimentos
em cursos de qualificacdo, participagdo em eventos cientificos e de interagdo com os demais

profissionais, por meio de congressos, semindrios etc.

IDENTIFICACAO: UFMA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim, mas profissionais de outras formacgoes.

3- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Sim, em processo de reorganizagao

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, em processo de reorganizacao

15- Sim, em processo de reorganizagao

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas.

17- disponibilidade de prédio que possa centralizar as documentacdes da universidade,
formalizando o Arquivo Central e viabilizando a padronizacdo dos procedimentos
arquivisticos dos documentos produzidos e/ou custodiados por esta IFES.

18- A pratica adotada por esta IFES tem sido a priorizacdo da formalizagdo de normas
internas que contemplem a area da gestdo de documentos da universidade, onde dentre elas
podemos destacar: Portaria GR N° 371/2021-MR, que “dispde sobre o inventario e
diagnostico do acervo de processos na Universidade Federal do Maranhdo™; Portaria n°
835/2023/FUMA/OEC/REITORIA/GR, que “dispde sobre o tratamento de processos com
informagdes restritas e/ou sigilosas, de forma geral, na Universidade Federal do maranhdo”;
Portaria n° 1351/2024/FUMA/OEC/REITORIA/GR, que “dispde sobre a autuagcdo de
processos na Universidade Federal do Maranhao”; Portaria n°
390/2024/FUMA/OEC/REITORIA/GR, que “regulamenta o funcionamento do servigo postal

no ambito da Universidade Federal do Maranhdao”. E no momento estdo em elaboragao
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instrugdes normativas com especificidades dos procedimentos internos correlatos a mesma

tratativa.

IDENTIFICACAO: UFMT

1- Nao, mas em processo de criacdo/elaboracao.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

6- Sim, satisfatoriamente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, em processo de reorganizagao

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

12- Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Nao.

16- * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia tecnologica; * Outros: Falta de espago e
estrutura adequada.

17- Aprovagao de uma CPAD e criagdo do Arquivo Central.
18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFNT

1- Nao.

2- Nao.

3- Nao.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
8- Nao.

9- Nao.
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10- Nao.

11- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo. (Tratamento revisado: ndo houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa).

12- Nao.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Outros: Caso seja possivel marcar apenas 1 opg¢do, considerar a falta de
Recursos Humanos Qualificados a principal dificuldade da UFNT, uma vez que ndo ha
arquivista na instituicdo e ndo foi autorizado cddigo de vaga para arquivista até o presente
momento.

17- (Nao Informado)

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UFOP

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
6- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, em processo de reorganizagao

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.
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17- Implementar um RDC-Arq (Repositorio Arquivistico Digital Confiavel).
18- Implantamos o projeto de AFD Legado na UFOP, a pesquisa foi apresentada no IX

Congresso Nacional de Arquivologia.

IDENTIFICACAO: UFPE

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia. (A instituicao também assinalou “Sim, mas
profissionais de outras formag¢des”. Para a tabulagdo, manteve-se a primeira categoria, sem
dupla contagem; a marcag¢do adicional foi considerada qualitativamente.)

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros.

17- Criacao de Politicas Arquivisticas, aumento de profissionais da area, ampliagdo de
orcamento para garantir melhorias e apoio administrativo nas atividades da gestdo de
documentos.

18- N3ao informado.

IDENTIFICACAO: UFPEL

1- Sim, em processo de reorganizacao

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
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6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnologica.

17- Efetivacdo da politica interna de gestdo documental, ampliacdo da equipe, melhoria de
equipamentos, estrutura, uso de SIGAD e outros instrumentos especificos de gestdo
documental.

18- Nao ha nenhuma pratica

IDENTIFICACAO: UFR

1- Sim, em processo de reorganizagao

2- Sim, mas profissionais de outras formagoes

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
5- Sim, em processo de reorganizagao

6- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, em processo de reorganizagao

16- * Falta de recursos humanos qualificados.
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17- A gestdo documental da UFR exige planejamento estratégico e integragdo entre pessoas,
processos e tecnologia.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFRA

1- Ndo, mas em processo de criagdo/elaboragao.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de criagdo/elaboracao.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, em processo de reorganizacao

15- Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.
16- * Outros: os principais sdo recursos humanos, financeiro e infraestrutura.
17- (Nao Informado)

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFRGS

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, mas insuficiente.

4- Sim, em processo de reorganizacao

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.
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10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, em processo de reorganizacao

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia
tecnoldgica; * Outros: Cultura organizacional.

17- Aumento do numero de vagas para arquivistas, recursos tecnoldgicos, maior autonomia
dos setores envolvidos com a gestdo documental, melhorias na infraestrutura dos espagos que
abrigam acervos arquivisticos, mudanga na cultura organizacional e valorizacdo dos 6rgaos
competentes (ARQC e DIVDOC).

18- Em fun¢do da aprovacdo da Politica de Preservacdo Digital alguns projetos foram
elaborados no sentido de implementar tal politica, bem como visando a possibilidade de
criacdo de um RDC-Arq. A maioria dessas acdes envolve a digitalizacdo de documentos, a
sua descricdo segundo a NOBRADE e posterior inser¢do em plataformas como

Archivematica e AtoM.

IDENTIFICACAO: UFRN

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
6- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, mas insuficiente.

10- Sim, mas insuficiente.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.
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16- * Outros: Sdo principalmente a falta de recursos humanos e de recursos financeiros que
implicam diretamente nas demais acdes e melhorias para a plena realizagdo da gestdo
arquivistica na instituigao.

17- Investimentos estruturais em recursos humanos, sistemas, capacitacdo de pessoal e
equipamentos adequados.

18- Sim, as principais atualizacdes dos SIGs, no que se refere a gestdo de documentos, sdo
replicadas as institui¢des que utilizam os tais sistemas desenvolvidos pela UFRN, ou seja, o

que ¢ implantado aqui ¢ replicado, em algum momento, nas demais instituicdes parceiras.

IDENTIFICACAO: UFRR

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim, mas profissionais de outras formagoes.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

5- Nao.

6- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Nao.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, mas insuficiente

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, mas insuficiente

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Outros: Falta de tempo para resolver de forma eficiente todas as pendéncias.

17- Se a CDOC nao tivesse que se responsabilizar pela Gestdo Contratual na fase de
planejamento e execu¢do, pois toma tempo demais que poderia ser dedicado na gestdo
documental propriamente. A solucdo seria que a Diretoria de Compras e a Coordenacdo de
Contratos assumissem plenamente essas atividades, deixando apenas a execugdo com o setor
demandante.

18- Nao.
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1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas
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internas; * Deficiéncia

tecnologica; * Outros: Falta de recursos humanos em quantidade suficiente para atender a

demanda.

17- A instituicdo carece de recursos humanos suficientes para atender as demandas

arquivisticas, bem como de recursos tecnoldgicos e materiais adequados, como computadores

e softwares especificos. Além disso, faz-se necessario aprimorar a padronizacdo dos

procedimentos, e integrar plenamente os instrumentos de gestdo documental.

18- Atualmente, a universidade ndo possui praticas ou projetos considerados inovadores em

gestdo documental que possam servir de modelo para outras IFES. No entanto, iniciativas em

desenvolvimento de aperfeicoamento do Arquivo Central representam avangos importantes no

fortalecimento da gestdo documental institucional.

IDENTIFICACAO: UFSCAR

1- Sim, em processo de reorganizacao

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
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6- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Nao.

9- Sim, mas insuficiente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, em processo de reorganizagao

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Auséncia de politicas internas.
17- Contratar uma arquivista

18- Estamos elaborando.

IDENTIFICACAO: UFSJ

1- Nao.

2- Nao. (A alternativa “Nao” foi mantida por ter sido expressamente assinalada pela
instituicdo. O complemento sobre a existéncia de unidade operacional e atuagdo de
profissional Arquivista permanece registrado para contextualizagdo qualitativa, sem alteragao
da categoria quantitativa.)

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, mas insuficiente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Nao.

16- * Auséncia de politicas internas.
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17- Para melhorar a gestdo documental na Instituicdo, ¢ necessario enfrentar uma série de
problemas de natureza estrutural e organizacional, incluindo que a institui¢do ndo dispoe de
um sistema especifico de gestdao documental, nos moldes de um SIGAD. Destacam- se a falta
de recursos humanos qualificados, especialmente de profissionais com formagdo especifica
em gestdo documental e arquivologia, a falta de recursos financeiros, que limita investimentos
em infraestrutura, capacitagdo e solugdes adequadas, a auséncia de politicas internas
formalizadas, capazes de estabelecer diretrizes claras para a producdo, tramitacao,
classificagdo, avaliacdo e destinacdo dos documentos, bem como a deficiéncia tecnoldgica,
evidenciada pela inexisténcia de sistemas especificos voltados a gestdo documental que
atendam de forma plena ao ciclo de vida dos documentos. A superagdo desses fatores ¢
fundamental para a consolidacdo de uma gestdo documental mais eficiente, integrada e
alinhada as boas praticas arquivisticas e as normativas vigentes.

18- No momento, ndo, em razao das limitagcdes anteriormente mencionadas. Atualmente, o
Servigo de Arquivo, em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), tem concentrado seus esfor¢cos no tratamento de um extenso acervo legado fisico da
Instituicdo, priorizando atividades de organizagdo, classificagdo, avaliagdo e destinacao

documental, conforme as normativas vigentes.

IDENTIFICACAO: UFSM

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, em processo de reorganizagao
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, satisfatoriamente.
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16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- Investimento continuo em tecnologia da informacdo, atualizacdo e integragdo dos
sistemas de gestdo documental, além de capacitacdo permanente dos servidores e
fortalecimento institucional das politicas ja existentes.

18- Sim. Destacam-se o Portal de Documentos (SIGAD da UFSM), como SIGAD atendendo
aos requisitos do e-ARQ Brasil, além da classificagdo prévia de documentos quanto ao acesso

(LAI e LGPD), bem como o Plano de Gestao de Documentos e Arquivos (PGDoc).

IDENTIFICACAO: UFT

1- Sim, em processo de reorganiza¢ao

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

7- Nao, mas em processo de elabora¢ao/organizagao.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

12- Nao.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

15- Sim, em processo de reorganizagao

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Outros:
criacdo e estruturagdo fisica de uma unidade voltada exclusivamente as atividades
relacionadas aos documentos e acervos, por exemplo um Arquivo Central.

17- Considerando a falta de recursos humanos e a limitacdo de recursos financeiros, as
principais medidas iniciais para aprimorar a gestdo documental na institui¢do seriam: investir
na criagdo e estruturacdo de uma unidade especifica para gestdo dos acervos documentais,
com infraestrutura adequada para o desenvolvimento das atividades arquivisticas (tanto em
meio fisico quanto digital). Destinar recursos para a contratagao ou alocacao de pessoal para a
unidade supracitada, garantindo a realizacdo adequada das atividades técnicas de organizacao,

tratamento, preservacao e acesso aos acervos. Promover acdes de sensibiliza¢ao nas unidades
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da Instituicdo, reforcando a importancia da gestdo documental e do cumprimento das
diretrizes institucionais, de modo a fortalecer a cultura arquivistica e reduzir retrabalhos.

18- Sim, contudo esta em fase de elaboracgao.

IDENTIFICACAO: UFTM

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, mas insuficiente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- (Nao Informado)

18- Nao por enquanto.

IDENTIFICACAO: UFU

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elabora¢ao/organizagao.
4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
6- Nao.

7- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.



160

10- Nao.

11- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacgao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, mas insuficiente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Outros: Inércia/Morosidade de unidades da universidade em aprovar os regulamentos
propostos, como a politica de preservagdo por exemplo.

17- A institui¢do da Politica de Gestdo de Documentos, abrangendo tanto os documentos
analdgicos, quanto eletronicos e digitais.

18- Nio.

IDENTIFICACAO: UFV

1- Nao.

2- Nao.

3- Nao.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, mas insuficiente.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, mas insuficiente.

9- Sim, mas insuficiente.

10- Sim, mas insuficiente.

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Contratagdao de Arquivistas e técnicos de Arquivo e treinamento do pessoal das unidades
administrativas que recebem ou produzem documentos.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFVIM
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1- Sim, em processo de reorganiza¢ao

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Nado. (A alternativa “Nao” foi mantida para fins de tabula¢do, em respeito a resposta
expressamente assinalada pela instituicdo. O complemento informa utilizagdo de instrumento
oficial de classificagdo e foi preservado como evidéncia para contextualizagdo e andlise
qualitativa, sem atribui¢do pela pesquisadora de avaliacao de suficiéncia.)

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

11- Nao.

12- Sim, mas insuficiente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- Algumas medidas j& estdo encaminhadas, como a cria¢do de Politicas Arquivisticas, que
ja estd na fase de aprovacdo ; a vinda de mais uma arquivista para instituicdo; futuramente a
implantacdo do modulo SEI de gestdo documental. Mas ainda necessitamos de um espago
maior para o nosso arquivo central, implantagao de um RdcArq, entre outras.

18- No momento nao.

IDENTIFICACAO: UNB

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Sim, em processo de reorganizagao

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.
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8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Outros: Tratamento de documentagao acumulada.
17- Tratamento de massa documental acumulada, avaliagdo da Politica Arquivistica, e
implementag¢ao do Modulo de Gestao do SEI.

18- O servigo de Consultoria Arquivistica oferecido pelo Arquivo Central.

IDENTIFICACAO: UNIFESP
1- Nao.

2- Nao.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

~

5- Sim, mas insuficiente. (A instituicdo também assinalou “Nao” e complementou: “Somente
para diploma digital”. Para a tabulagdao, manteve-se “Sim, mas insuficiente”, considerando a
existéncia de politica restrita ao diploma digital, sem dupla contagem.)

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Nao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de

politicas internas; * Deficiéncia tecnologica.
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17- Implantagdo de um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) integrado ao
SEI. Ampliagdo do quadro de arquivistas. Digitalizagdo do legado de processos fisicos.

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UNIR

1- Sim, em processo de reorganizagao

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes
3- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Sim, em processo de reorganizagao

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, mas insuficiente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Sim, satisfatoriamente.

16- (Nao Informado)

17- (Nao Informado)

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFCA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.
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10- Sim, em processo de reorganizagao

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia
tecnologica.

17- Considerando o contexto da Universidade Federal do Cariri (UFCA) e o processo ja em
andamento de implantagdo do Arquivo Setorial ¢ do Arquivo Geral, algumas medidas
estratégicas podem fortalecer significativamente a gestdo documental institucional:
Institucionalizagao de uma Politica de Gestao Documental, Consolidagdao do Arquivo Geral e
dos Arquivos Setoriais, Implantagdo ou fortalecimento de sistema informatizado de gestio
documental, Capacitagdo continua dos servidores .

18- Ainda ndo temos.

IDENTIFICACAO: UNILAB

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes
3- Sim, em processo de reorganizagao
4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, em processo de reorganizagao
8- Nao.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganizagao
13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros.
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17- O provimento do cargo de Arquivista, bem como a disponibilizacdo de recursos

financeiros adicionais para o setor de arquivo.

18- Nao ha projetos em desenvolvimento.

IDENTIFICACAO: UFES

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Sim, em processo de reorganizagao

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

12- Sim, em processo de reorganizagao
13- Sim, mas insuficiente.
14- Sim, satisfatoriamente.
15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos financeiros.

17- Estamos atualizando as politicas internas, os manuais e instru¢des normativas técnicas,

buscando alinhar a base legal arquivistica as estratégicas institucionais € aos novos modelos

de governanca. A instituicdo investiu nos ultimos dez anos (2015-2025) em melhorias de

infraestrutura fisica e tecnoldgica, no entanto, a falta de recursos financeiros vém atrasando a

conclusdo de varias demandas estruturantes, impactando alguns servicos como o tratamento

de conservacao e a digitalizagdo arquivistica dos acervos.

18- Recebemos varios colegas de outros 6rgaos interessados no Projeto AFD/Ufes e no

Projeto Ufes Digital.

IDENTIFICACAO: UFCAT
1- Sim, mas insuficiente.
2- Nao.

3- Sim, satisfatoriamente.
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5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, mas insuficiente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Contratacao de equipe com formagdo adequada

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFJ

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elabora¢ao/organizagao.
4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Nao.

9- Nao, mas em processo de elabora¢do/organizagao.
10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, em processo de reorganiza¢ao

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Outros: A UFJ est4 deficiente em todas as alternativas citadas na questao.
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17- A curto prazo, ¢ preciso reforcar os recursos humanos para finalizar a construgdo e
aprovar as politicas de gestdo documental. A médio e longo prazo, recursos financeiros para
atender a legisla¢dao, com foco na digitalizacao do acervo arquivistico.

18- As praticas e projetos estdo em andamento/desenvolvimento e ndo possuem resultados

verificados.

IDENTIFICACAO: UNIFAL-MG

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, em processo de reorganizagao

14- Sim, mas insuficiente.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Investimento em infraestrutura na Secdo de Protocolo e Arquivo para conservagao,
selecdo e eliminacdo de documentos; e Contratagdo de funcionarios para divisdo de tarefas
com o unico servidor da Se¢do de Protocolo e Arquivo, atribui¢des do arquivista disponiveis
em https://www.unifalmg.edu.br/protarq/equipe/

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFMS

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, satisfatoriamente.
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5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, satisfatoriamente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Outros: Necessidade de maior espago fisico € aumento da equipe de trabalho.
17- Aquisi¢do de um sistema eletronico de Gestdo de Documentos; Aquisi¢do de 01
Trituradora de Papel; Contratagdo de mais Arquivistas.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFPA

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos financeiros.

17- (Nao Informado)
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18- https://arquivodigital.ufpa.br e https://tesauroarquivistico.ufpa.br/vocab/index.php

IDENTIFICACAO: UNIFESSPA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, mas insuficiente.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Maior comprometimento € engajamento por parte de todos os envolvidos no processo,
especialmente dos servidores responsdveis, encarregados e gestores superiores, no
cumprimento e na valorizagdo das praticas arquivisticas, assegurando sua correta aplicagdo no
cotidiano institucional.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UFRPE

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.


https://arquivodigital.ufpa.br
https://tesauroarquivistico.ufpa.br/vocab/index.php
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9- Sim, mas insuficiente.

10- Sim, mas insuficiente.

11- Nao, mas em processo de elaboragcdo/organizacao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, mas insuficiente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros.

17- Designagdo de mais servidores arquivistas para exercicio na Secdo de Arquivo e
organizac¢do de um arquivo central com robustos investimentos.

18- Nio.

IDENTIFICACAO: UFPI

1- Sim, em processo de reorganiza¢ao

2- Sim, mas profissionais de outras formagdes

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Nao.

8- Nao.

9- Nao, mas em processo de elabora¢do/organizagao.
10- Nao.

11- Nao.

12- Nao.

13- Nao.

14- Sim, mas insuficiente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17-  Recursos Humanos Qualificados, normas e procedimentos de arquivo, sistema de
digitalizag@o de processos fisicos.

18- Nao.
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IDENTIFICACAO: UFF

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnoldgica; * Outros: Falta de conscientizacdo sobre a
relevancia da gestdo arquivistica na instituigao.

17- Capacitagdes, divulgacao do acervo.

18- Organizacdo da documentacdo técnica de engenharia e arquitetura da UFF e implantacdo

de mapeamento de processos administrativos para serem inseridos no SEI.

IDENTIFICACAO: UFRJ

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, mas insuficiente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
7- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.
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11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

14- Nao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de politicas internas.
17- Comunicacao Interna

18- Implantacdo do SEI. Reorganiza¢do do SIGAD, implantacdo do ATOM

IDENTIFICACAO: UFRRJ

1- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao.
4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas.

17- Aumento de recursos humanos e financeiros.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UTFPR
1- Sim, mas insuficiente.
2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao.
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4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

8- Nao.

9- Sim, em processo de reorganizagao

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizagao

15- Nao.

16- * Auséncia de politicas internas.

17- A principal dificuldade enfrentada na gestdo arquivistica da instituicdo ¢ a auséncia de
politicas internas formalizadas e institucionalizadas, que estabelecam diretrizes claras para a
gestdo de documentos e arquivos ao longo de todo o seu ciclo de vida. Sugestdo: Elaboragdo e
implantacdo de uma politica arquivistica abrangente, que atendesse todas as fases da gestao
documental, com previsdo de estrutura fisica e tecnologica para viabilizar o seu
funcionamento.

18- Nao.

IDENTIFICACAO: UNIRIO
1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.
3- Sim, mas insuficiente.

4- Sim, mas insuficiente.

5- Sim, satisfatoriamente.

6- Sim, mas insuficiente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.
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13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

16- * Outros: falta de cultura da comunidade interna de que os usudrios sdo parte do processo
de gestdo desde a produgdo e recepcdo dos documentos na Institui¢gdo, muito embora o
Arquivo Central vem atuando na capacitacao da comunidade desde 2010.

17- Acompanhamento da comunidade interna as normativas de gestdo da Institui¢do na
produgdo e recepcdao de documentos desde o inicio do tratamento na fase corrente. E a adocao
de um sistema automatizado de produc¢do de documentos avulsos com gestdo eletrdnica,
conforme as Tabelas de Destinagdo de Documentos vigentes.

18- Unificacdao de produgao de processos no SEI em unidades protocolizadoras proprias, bem
como seu arquivamento em ambientes proprios, haja vista que o SEI até o momento nao faz a

gestdo automatizada dos documentos eletronicos.

IDENTIFICACAO: UFDPAR

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.
13- Sim, mas insuficiente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- (Nao Informado)

18- (Nao Informado)
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IDENTIFICACAO: UFPR

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao.

4- Nao.

5- Nao.

6- Nao.

7- Sim, mas insuficiente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Nao.

14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao. (Tratamento revisado: ndo houve
resposta/alternativa ou informagao suficiente para enquadramento inequivoco em uma das
categorias originais; a informacdo complementar permanece preservada para andlise
qualitativa.)

15- Nao.

16- (Nao Informado)

17- (Nao Informado)

18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UFSC

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Sim, satisfatoriamente.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.
6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.
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11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, em processo de reorganizacio

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Deficiéncia
tecnologica.

17- As principais medidas para melhorar a gestdo documental na institui¢do passam por agdes
estruturais e estratégicas. Em primeiro lugar, ¢ fundamental investir na capacitagdo e
ampliacdo da equipe, por meio de treinamentos continuos em gestdo arquivistica e, quando
possivel,contratacao de profissionais especializados. Em segundo lugar, ¢ necessario destinar
recursos financeiros especificos para a area, garantindo melhores condi¢des para organizacao,
conservagdo e acesso aos documentos. Por fim, torna-se essencial a modernizacio
tecnologica, com a implementagdo ou aprimoramento de sistemas informatizados de gestao
documental, digitalizacdo de acervos e automagdo de processos. Essas medidas, articuladas,
contribuem para maior eficiéncia, seguranca da informagdo e conformidade com a legislagdo
vigente.

18- Sim. A UFSC se destacou no cendrio nacional pela implementagdo pioneira do Diploma
Digital, sendo a primeira Universidade a aderir e emitir os primeiros diplomas digitais, a
partir de uma colaboracdo estratégica com o Ministério da Educagdo (MEC) e o Instituto
Nacional de Tecnologia da Informagdo (ITI). Esta inovacdo s6 foi possivel porque, a época,
foi realizado um projeto piloto com o Centro de Ciéncias Juridicas, para que a gestdo de
documentos necessarios a emissdo do diploma fosse padronizada. O Diploma digital ¢
exemplo de documento nato digital cuja certificagdo ¢ garantida no padrao ICP-Brasil e
atualmente o modelo adotado na UFSC tornou-se obrigatorio para todas as IES. Outra
atividade de Gestado de Documentos de destaque na UFSC foi o inicio da digitaliza¢do dos
assentamentos funcionais desde janeiro de 2010, quase uma década antes de o Assentamento
Funcional Digital ser tornado obrigatério pela Portaria Normativa/SGP no 9, de 1 de agosto
de 2018. (Informagdo constante nos Cronograma do Gerenciamento Eletronico de
Documentos de 2009 e 2010). Por fim, atualmente encontra-se em atividade um Grupo de

Trabalho que planeja a necessidade de conversao do acervo académico para o meio digital.

IDENTIFICACAO: UFPB

1- Sim, satisfatoriamente.
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2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizacao.

6- Nao, mas em processo de elabora¢do/organizagao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, mas insuficiente.

15- Nao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnoldgica.

17- Refor¢o na equipe técnica e nos recursos tecnoldgicos voltados a gestdo de documentos
bem como maior sensibilizacdo por parte das unidades organizacionais em relagcdo a
importancia da gestdo de documentos.

18- Nao

IDENTIFICACAO: UFMG

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Nao, mas em processo de elaboracdo/organizagao
4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.
6- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao
7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.
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13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Outros:
Auséncia de um espago centralizado destinado a guarda e a preservacdo de documentos
permanentes.

17- As principais medidas para aprimorar a gestdo documental na institui¢do envolvem, de
forma integrada, aspectos estruturais, normativos e operacionais. Em primeiro lugar,
destaca-se o fortalecimento da governanga arquivistica, considerando que a politica
arquivistica da UFMG ja se encontra em processo de aprovacao no Conselho Universitario, o
que tende a consolidar diretrizes institucionais e responsabilidades. Nesse sentido, €
fundamental assegurar o apoio continuo da alta administragdo as a¢des da area. Também se
ressalta a importancia da capacitacdo continua dos servidores, especialmente quanto ao uso
adequado dos sistemas institucionais e a aplicacdo dos instrumentos arquivisticos ja adotados,
como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, de
modo a garantir maior uniformidade e eficiéncia nas praticas de gestdo documental. Outro
ponto relevante ¢ o aprimoramento da infraestrutura, com a cria¢do de espagos adequados e
centralizados para a guarda e preservacdo de documentos permanentes. Além disso,
destaca-se a necessidade de recomposi¢ao e ampliacao da forca de trabalho especializada, por
meio da contratagdo de mais arquivistas, considerando que a UFMG conta atualmente com
um quadro reduzido de apenas 12 profissionais na area. Por fim, destaca-se o fortalecimento
das agdes de orientagdo e monitoramento junto as unidades administrativas, visando assegurar
a adocdo consistente de boas praticas de gestdo documental em toda a instituicao,
contribuindo para a eficiéncia administrativa, a preservacdo da memoria institucional e a
garantia de acesso a informagao.

18- A Diretoria de Arquivos Institucionais (DIARQ) tem como pratica consolidada a
sistematizagdo, a publicizacdo e a orientagdo continua das atividades de gestdo documental
junto as diversas unidades da UFMG. Nesse contexto, destaca-se a produgdo e
disponibilizagdo de orientacdes técnicas, manuais e cartilhas, que visam padronizar
procedimentos e facilitar a aplicagdo dos instrumentos arquivisticos no cotidiano
administrativo. Além disso, a unidade promove regularmente cursos e oficinas de capacitacao,
contribuindo para a formagdo continuada dos servidores e para a disseminagdo de boas
praticas de gestdo documental na instituicdo. Além disso, a DIARQ também contribui para o

desenvolvimento da drea por meio de publicacdes técnico-cientificas, com destaque para a
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Colecao Arquivo, voltada a publicacdo de obras relevantes sobre fundamentos e teorias da
Arquivologia. Essas iniciativas, articuladas de forma continua, podem servir de referéncia
para outras institui¢des no fortalecimento de suas politicas e praticas de gestdo documental.
Todas as agdes da DIARQ relacionadas a gestdo documental na UFMG encontram-se

sistematizadas e disponiveis para consulta no sitio institucional: http://www.ufmg.br/diarq.

IDENTIFICACAO: UNIFAP

Resposta da Instituicio: Considerando que o pedido de informagdo ¢ para subsidiar sua
pesquisa e que esta IES ainda ndo possui um unico setor responsavel pela gestdo de
documentos e arquivos, disponibilizamos o contato da DIARQ, para que a senhora possa
entrar em contato e realizar a pesquisa necessaria: DIVISAO DE ARQUIVO ( DIARQ) -
Organiza¢do e guarda de didrios e toda a documentacdo referente aos alunos: E-mail:
derca@unifap.br. Em contato com o setor eles informaram ndo possuir competéncia
institucional para responder as questdes apresentadas, uma vez que os temas abordados dizem
respeito a politica arquivistica, gestdo documental, preservacao de acervos e conformidade
com a legislacao arquivistica no ambito geral da Universidade.

Rastreabilidade da situa¢do: A UNIFAP informou ndo possuir um setor Unico responsavel
pela gestdo de documentos e arquivos, razdo pela qual a questdo 1 foi classificada como
“Nao”, considerando a auséncia de uma unidade centralizada com responsabilidade
institucional geral. O setor posteriormente contatado declarou ndo possuir competéncia
institucional para responder as demais questdes em &ambito geral. Essa informacdo nao
permite concluir pela inexisténcia dos elementos investigados nas questdes 2 a 15. Diante da
auséncia de informagdes especificas, essas questdes foram classificadas como “Nao
informado/sem resposta passivel de categorizagao”.

1- Nao.

2- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

3- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

4- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

5- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

6- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo.

7- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

8- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

9- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacgao.

10- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.



11- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo.
12- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
13- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

15- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

16- (Nao Informado)
17- (Nao Informado)
18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UNIFEI
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Resposta da Instituicdo: Informamos que a UNIFEI nao possui, atualmente, um 6rgao ou

setor especifico responsavel pela gestdo de documentos e arquivos. Dessa forma, cada

unidade administrativa possui autonomia para organizar e tratar seus proprios arquivos

fisicos, de acordo com suas rotinas internas de trabalho.

Rastreabilidade da situacdo: A UNIFEI informou ndo possuir 6rgdo ou setor especifico

centralizado responsavel pela gestdo de documentos e arquivos e registrou que as questoes

especificas ndo poderiam ser respondidas com precisdo. A informacgao sustenta diretamente a

questdo 1, mas nao permite concluir pela inexisténcia dos elementos investigados nas

questdes 2 a 15. Diante da auséncia de informagado especifica, esses itens foram classificados

como “Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao™.

1- Nao.

2- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
3- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
4- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.
5- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.
6- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagdo.
7- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
8- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

9- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.

10- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.
11- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.
12- Nao informado/sem resposta passivel de categorizagao.
13- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.

14- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacao.



181

15- Nao informado/sem resposta passivel de categorizacio.
16- (Nao Informado)
17- (Nao Informado)
18- (Nao Informado)

IDENTIFICACAO: UFJF

Rastreabilidade da situacio: Inicialmente a institui¢do nao forneceu respostas passiveis de
tabulagdo ao instrumento, condicionando o atendimento a apreciacio por Comité de Etica em
Pesquisa. Posteriormente, encaminhou o questionario respondido por e-mail em julho de
2026, cuja inclusdo na pesquisa foi realizada.

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, satisfatoriamente.

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

6- Sim, mas insuficiente.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Sim, satisfatoriamente.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Sim, satisfatoriamente.

15- Nao, mas em processo de elaboragdo/implantacao.

16- * Falta de recursos humanos qualificados; * Falta de recursos financeiros; * Auséncia de
politicas internas; * Deficiéncia tecnologica; * Outros: Todas as alternativas acima sdo fatores
de dificuldades enfrentadas na gestao arquivistica da instituigao.

17- A melhoria no or¢amento e posicionamento estratégico do ACUFJF na administragao.

18- Regras e procedimentos gerais de arquivamento no ambito do Sistema Eletronico de
Informagdes da Universidade Federal de Juiz de Fora (SEI/UFJF). Disponivel em:
https://www?2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/04/Portaria. PROPLAN UFJF 4
2025 Arquivamento SEI.pdf


https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/04/Portaria_PROPLAN_UFJF_4_2025_Arquivamento_SEI.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/04/Portaria_PROPLAN_UFJF_4_2025_Arquivamento_SEI.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/04/Portaria_PROPLAN_UFJF_4_2025_Arquivamento_SEI.pdf
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IDENTIFICACAO: UFOPA

1- Sim, mas insuficiente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao.

4- Nao, mas em processo de elaboragdo/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboracao/organizagao.

6- Nao.

7- Sim, satisfatoriamente.

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Sim, satisfatoriamente.

11- Sim, em processo de reorganizagao

12- Sim, em processo de reorganizagao

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

15- Sim, satisfatoriamente.

16- * Falta de recursos humanos qualificados.

17- Na perspectiva desta Coordenagdo, algumas medidas estruturais seriam essenciais para o
aprimoramento da gestdo documental: Fortalecimento da equipe técnica, mediante ampliacao
do quadro de servidores por meio de novos concursos. A insuficiéncia de pessoal impacta
diretamente o desenvolvimento e a expansdo das atividades arquivisticas; Capacitacdo
continua da equipe técnica em temas como gestdo documental, higienizagdo, conservacao e
restauro de documentos fisicos; Preservacdao digital, uso de sistemas informatizados;
Investimento em infraestrutura fisica e em pessoal incluindo melhorias nos espagos fisicos de
guarda intermedidria e permanente; e espago adequado para o funcionamento do laboratdrio
de Conservacdo. (O laboratdrio ja estd estruturado, porém, é necessaria capacitacdo especifica
para sua operacionalizacdo e a designagdo de servidores exclusivamente dedicados a essas
atividades.); Implementagdo do Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq).
Considerando que a infraestrutura fisica ja estd disponivel, o principal desafio atual ¢ a
capacitagdo técnica para configuracdo, implementacdo e operagdo do repositorio digital,
garantindo conformidade com as diretrizes do Conarq; Institucionalizar a Politica Arquivistica
(em elaboragdo) e fortalecer normativas de padronizagdo, para consolidar rotinas e

responsabilidades setoriais.
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18- Implantacdo do Processo Eletronico em toda a Universidade; Estruturag¢do do laboratorio
de Conservacao e Restauro de Documentos; Implantagdo do Repositorio Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq). Pagina no Instagram: (@argproufopa. Pagina institucional:
https://proad.ufopa.edu.br/proad/subunidades/arquivo-e-protocolo/.

IDENTIFICACAO: UNILA

1- Sim, satisfatoriamente.

2- Sim arquivistas concursados em arquivologia.

3- Sim, em processo de reorganizagao

4- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

5- Nao, mas em processo de elaboragao/organizagao.

6- Nao.

7- Sim, em processo de reorganizagao

8- Sim, satisfatoriamente.

9- Sim, satisfatoriamente.

10- Nao.

11- Nao.

12- Sim, satisfatoriamente.

13- Sim, satisfatoriamente.

14- Nao, mas em processo de elaboragao/organizacao.

15- Sim, mas insuficiente.

16- * Outros: A gestao arquivistica da institui¢ao enfrenta diversas dificuldades que impactam
diretamente a organizacao, preservagao e acesso aos documentos. Entre os principais desafios,
destacam-se: Auséncia de politicas internas formalizadas de gestdo documental, preservacao e
acesso a informagdo, o que dificulta a padronizacdo das rotinas e a definicdo clara de
responsabilidades e procedimentos; Caréncia de espaco fisico adequado para o
armazenamento dos documentos, tanto nas fases corrente e intermedidria quanto no acervo de
preservacao. A falta de infraestrutura apropriada compromete a organizagdo, a preservacao
preventiva e a seguranga da massa documental, Ambientes fisicos insuficientes ou
inadequados, com mobiliario limitado e condigdes ambientais nem sempre compativeis com
as boas praticas arquivisticas, o que potencializa riscos de deterioragao e dificulta o controle e
a gestao do acervo; Falta de normativas institucionais consolidadas, como manuais, fluxos de
trabalho e procedimentos padrdo, gerando praticas divergentes entre setores e dificultando a

uniformidade da gestdo documental;
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17- Na perspectiva arquivistica, as principais agdes que poderiam fortalecer ¢ modernizar a
gestdo documental na instituicdo sdo: Criacdo e implementacdo de um Manual de Gestao
Documental; Padronizar procedimentos de producao, classificacao, tramitacdo, arquivamento
e destinagdo; Reduzir a dependéncia de praticas divergentes entre setores; Estruturagdo fisica
adequada para o arquivo corrente, intermediario e permanente; Garantir espago apropriado,
com mobiliario suficiente e condigdes ambientais adequadas; Melhorar o armazenamento,
preservacao e controle do acervo; Digitalizagdao planejada e alinhada ao e-ARQ Brasil; Criar
diretrizes internas para digitalizacdo com valor legal; Garantir autenticidade, integridade e
preservacdo digital; Criagdo de um repositorio arquivistico digital de longo prazo planejado
conforme requisitos de preservacao digital adequado ao crescimento documental e ao acesso
publico.

18- A Universidade ndo possui projeto inovador formalmente estruturado em gestdo

documental que possa ser destacado como modelo para outras IFES.
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APENDICE C - SINTESE DO CHECKLIST MESTRE

- Este apéndice apresenta uma sintese do Checklist Mestre, matriz analitica utilizada para
relacionar os resultados do levantamento institucional e as principais bases legais, normativas
e técnicas aos topicos que subsidiaram as perguntas e orientagdes dos dois Produtos
Técnico-Tecnoldgicos. O PTT 1 foi materializado em 32 perguntas de autodiagndstico,
enquanto o PTT 2, além do autodiagndstico em 32 perguntas, incorporou um Diagnostico
Aprofundado organizado em oito modulos, 47 blocos e 346 verificacoes.

- Algumas perguntas do Autodiagndstico e alguns blocos do Diagnostico Aprofundado foram
estruturados a partir da articulagdo entre os achados da pesquisa, as respostas abertas e
requisitos legais, normativos e técnicos complementares. As 346 verificagdes representam o
detalhamento técnico e operacional dos temas e nao correspondem a 346 novas questdes ou
achados da pesquisa. O contetido analitico completo do Checklist Mestre foi incorporado a

estrutura do Diagndstico Aprofundado da ferramenta digital.

ORIGEM NA PESQUISA E
RESULTADO PRINCIPAL

LEGISLACAO, NORMA OU
REFERENCIA TECNICA

TOPICOS/ASSUNTOS
GERADOS

Q1 — Setor responsavel

81,2% informaram alguma
estrutura responsavel; somente
44,9% a avaliaram como
satisfatoria.

Lein® 8.159/1991;
Decreto n® 12.939/2026;

Guia do Arquivo Nacional (2025).

Governanga e responsabilidades;
protocolo e acompanhamento;
coordenacdo institucional;
monitoramento.

Q2 — Profissionais

69,6% informaram possuir
arquivistas concursados. A falta
de recursos humanos qualificados
foi apontada por 65,2%.

Lei n® 6.546/1978;
Lein® 8.159/1991;
Decreto n° 12.939/2026.

Equipe, suficiéncia de pessoal,
formacdo técnica, orientagdo e
capacitacao.

Q3 — Local de guarda e
conhecimento do acervo

21,7% avaliaram os espagos como
satisfatorios € 31,9% como
insuficientes; os demais relataram
reorganizacdo, implantagéo,
auséncia ou informagao
insuficiente.

Lein® 8.159/1991;
Recomendagdes do CONARQ
(2000 € 2005);

Decreto n® 9.235/2017,
Portarias MEC n° 315/2018, n°
360/2022 e n° 613/2022;
Resolugio CONARQ/MGI n°
56/2024.

Conhecimento do acervo; espacos
de guarda; mobilidrio e
acondicionamento; conservacao;
seguranca; documentagao
académica.

Q4 — Politicas para documentos
fisicos

10,1% avaliaram a situacdo como
satisfatoria; 46,4% estavam em
elaboragdo/organizagdo ¢ 29,0%
assinalaram ndo possuir politica.

Lein® 8.159/1991;

Portarias AN/MGI n° 174/2024 ¢
AN/MIJ n° 92/2011;

Portaria MEC n° 1.261/2013;
Recomendagdes do CONARQ
(2000 e 2005).

Producio e registro; classificacao;
temporalidade; armazenamento,
acondicionamento, conservacao e
seguranga fisica.
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Q5 — Politicas para documentos
digitais

14,5% avaliaram a situagdo como
satisfatoria; 36,2% assinalaram
ndo possuir politica e 37,7%
estavam em
elaboracdo/organizagdo.

Lein® 8.159/1991;

Resolugoes CONARQ n° 36/2012,
n°®37/2012,n° 41/2014, n°
50/2022,n° 51/2023, n® 52/2023 ¢
n°® 53/2023.

Armazenamento digital; backup;
sistemas; autenticidade e
integridade; preservagao digital;
guarda permanente; diferentes
ambientes digitais.

Q6 — Politica de digitalizacdo
7,2% avaliaram a politica como
satisfatoria; 50,7% assinalaram
nao possuir politica e 30,4%
estavam em
elaboragdo/organizagdo.

Resolugdo CONARQ n° 31/2010;
Decreto n°® 10.278/2020;
Resolugdo CONARQ n° 48/2021.

Planejamento da digitalizacdo;
critérios técnicos; metadados;
controle de qualidade; tratamento
dos originais.

Q7 —Lein® 8.159/1991

37,7% avaliaram o cumprimento
como satisfatorio; 29,0% como
insuficiente € 15,9% informaram
reorganizagao.

Lein® 8.159/1991;
Decreto n® 12.939/2026;
Guia do Arquivo Nacional (2025).

Classificagao; temporalidade;
CPAD; passivos documentais;
eliminacdo; guarda permanente;
regras institucionais.

Q8 — Cddigo de Classificagdo
63,8% avaliaram a situagdo como
satisfatoria; 20,3% assinalaram
ndo possuir o instrumento.

Portaria AN/MGI n° 174/2024;
Portaria AN/MJ n°® 92/2011;
Portaria MEC n° 1.261/2013;
Decreto n°® 12.939/2026.

Classifica¢do dos documentos das
atividades-meio e das
atividades-fim.

Q9 — Tabela de Temporalidade
65,2% avaliaram a utilizagao
como satisfatoria; 84,1%
declararam uso em algum nivel
entre as categorias afirmativas.

Portaria AN/MGI n° 174/2024;
Portaria AN/MJ n°® 92/2011;
Portaria MEC n° 1.261/2013;
Decreto n°® 12.939/2026.

Prazos de guarda, avaliacdo ¢
destinagdo final dos documentos.

Q10 — Plano de Destinacao de
Documentos

18,8% avaliaram a situagcdo como
satisfatoria; 47,8% assinalaram
ndo possuir o plano e 21,7%
estavam em
elaboragdo/organizagdo.

Decreto n® 12.939/2026; Portaria
AN/MGI n° 206/2025; Resolugao
CONARQ n° 40/2014, alterada
pela n°® 44/2020; Guia do Arquivo
Nacional (2025).

Massas documentais acumuladas;
Plano de Destinacao de
Documentos; avaliacdo e
eliminagao.

Q11 — Manual de Gestao
Documental

11,6% avaliaram a situagdo como
satisfatoria; 46,4% assinalaram
nao possuir manual e 29,0%
estavam em
elaboragdo/organizagdo.

Lei n® 8.159/1991; Decreto n°
12.939/2026; Guia do Arquivo
Nacional (2025).

Normas e procedimentos internos;
orientagdo e capacitagio;
monitoramento; plano de agao.

Q12 -CPAD

53,6% avaliaram o funcionamento
como satisfatorio; 21,7%
informaram reorganizagdo e 8,7%
assinalaram ndo possuir a
comissao.

Decreto n°® 12.939/2026;
Resolugdo CONARQ n° 40/2014,
alterada pela n® 44/2020;
instrumentos de classificagdo e
temporalidade vigentes.

Constitui¢do e funcionamento da
CPAD; avaliagdo; eliminagdo;
acompanhamento dos
instrumentos.
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Q13 — Lei de Acesso a Informacgéo
56,5% avaliaram os mecanismos
como satisfatorios; 14,5% como
insuficientes e 13,0% informaram
reorganizagao.

Lein® 12.527/2011; Lei n°®
8.159/1991; Guia do Arquivo
Nacional (2025).

Localizag@o e disponibilizagdo de
documentos; transparéncia;
atendimento ao acesso a
informagao.

Q14 -LGPD

40,6% avaliaram os
procedimentos como satisfatérios;
21,7% informaram reorganizagao;
11,6% consideraram insuficientes.

Lei n°® 13.709/2018,;

Lein® 12.527/2011;

Resolugdo CONARQ n° 54/2023;
Resolugdo CONARQ n° 6/1997.

Protegdo de dados pessoais;
documentos em diferentes
ambientes digitais; requisitos em
servigos terceirizados.

Q15 — Sistemas informatizados
21,7% avaliaram o uso como
satisfatorio; 43,5% como
insuficiente ¢ 20,3% assinalaram
ndo utilizar sistemas de gestao
documental.

Lein® 8.159/1991;

Resolugoes CONARQ n° 36/2012,
n°® 37/2012, n° 50/2022 ¢ n°
51/2023;

Resolugdo CONARQ n® 6/1997.

Produgio e registro; protocolo;
armazenamento; backup; SIGAD;
autenticidade; preservacao;
ambientes digitais; terceirizagao.

Q16 — Dificuldades

Recursos humanos qualificados:
65,2%; recursos financeiros:
58,0%; politicas internas: 36,2%;
deficiéncia tecnologica: 26,1%;
outros: 23,2%. As respostas
abertas acrescentaram
infraestrutura, governanga, cultura
e passivos documentais.

Resultados empiricos;

Lein® 8.159/1991;

Guia do Arquivo Nacional (2025);
e-ARQ Brasil v.2; recomendagdes
do CONARQ; iMGD (2026),
como referéncia complementar.

Pessoas, acervos, infraestrutura
fisica e digital, sistemas, normas
internas, riscos, capacitagao,
monitoramento e planejamento.

Q17 — Propostas de melhoria
Foram consideradas 55 respostas
(79,7% da base). As propostas
abrangeram pessoas, politicas,
tecnologia, capacitag@o,
infraestrutura, preservagao,
recursos financeiros e governanga.

Resultados qualitativos;

Decreto n® 12.939/2026;

Guia do Arquivo Nacional (2025);
iMGD (2026), como referéncia
complementar.

Coordenagao institucional;
orientagdo; gestao de riscos;
monitoramento; defini¢cdo de
prioridades e plano de agdo.

Q18 — Praticas e iniciativas

Foram consideradas 21 respostas.
As iniciativas envolveram gestio e
preservagdo digital, digitalizacao,
governanga, capacitagdo, difusdo,
tratamento de passivos e
cooperag¢ao institucional.

Resultados qualitativos;

e-ARQ Brasil v.2;

Diretrizes RDC-Arq;

LAI,

LGPD;

Resolugdes CONARQ n° 36/2012,
n°® 41/2014 e CONARQ/MGI n°
56/2024; Guia do Arquivo
Nacional (2025).

Governanga, produgio e
acompanhamento, CPAD,
infraestrutura e sistemas digitais,
capacitacao, riscos,
monitoramento, cooperagao e
melhoria continua.
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Proposta contextualizada do Produto Técnico-Tecnoldgico desenvolvido em formato digital,

intitulado Gestdo Arquivistica na Pratica: autodiagnostico orientativo, Diagnostico

Aprofundado e plano de ag¢do para universidades publicas federais. Consiste em uma

aplicacdo web progressiva que reune um Autodiagndstico com 32 perguntas, Diagndstico

Aprofundado organizado em oito mddulos, 47 blocos e 346 verificagdes, além de recursos

para registro de evidéncias e observagdes, identificacdo de pontos de atengdo, elaboragdo e

acompanhamento de planos de acdo. Os percursos podem ser utilizados de forma

independente, conforme a finalidade e a necessidade da instituicdo. A ferramenta pode ser

acessada pelo endereco: https:

e PWA EVIDENCIAS PRIORIDADES

@ conrexto DE APLICAGAO

RESULTADOS QUE JUSTIFICARAM A FERRAMENTA

Com base em informacdes de 69 universidades publicas
federais, a pesquisa identificou situacdes heterogéneas
em aspectos estruturais, normativos, técnicos e
tecnolégicos da gestdo arquivistica. Esses resultados
justificaram uma ferramenta digital de diagndstico por
evidéncias e planejamento de melhorias.

@ PUBLICO-ALVO

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO

ALINHAMENTO POTENCIAL

ODS 16

META 16.6 Instituigoes eficazes
e transparentes
META 16.10 Acesso publico
ainformagdo

Gestores e praticantes-lideres capazes de decidir, coordenar ou apoiar melhorias.

DECISAO E COORDENAGAO APOIO TECNICO E INSTITUCIONAL

Gestores - arquivos e protocolo - CPAD Arquivistas « Tl -

() DIAGNOSTICO, ANALISE E INTERVENGAO

DIAGNOSTICO _ ANALISE
As 69 universidades apresentaram A luz da legislacdo e das
situagdes heterogéneas nas orientagdes arquivisticas, os
dimensdes estruturais, normativas, resultados indicaram necessidades
técnicas e fecnologicas. institucionais distinfas.

transparéncia - protegdio de dados

LINHA DE INTERVENCAO
Ferramenta digital para apoiar o
diagnéstico por evidéncias, a definigdo
de prioridades e o planejamento de
melhorias.

EVIDENCIAS ~ PONTOS DE ATENGAO — PRIORIDADES ~ PLANO DE ACAO

04 | OBJETIVO DA PROPOSTA

OBJETIVO GERAL OBJETIVOS OPERACIONAIS

Apoiar universidades publicas federais no » Aufodiagnéstico e diagnéstico aprofundado

diagnostico da gest@o arquivistica e no
planejamento de melhorias baseadas
em evidéncias.

» Registro de evidéncias e prioridades
e Plano de agdo e acompanhamento



https://gestao-arquivistica-na-pratica.netlify.app/

PWA - FERRAMENTA DIGITAL

PROPOSTA DE INTERVENCAO

ARQUITETURA DA SOLUCAO

AUTODIAGNOSTICO Quatro eixos:

Organizar - Preservar
Acessar e Proteger - Planejar

32 rPerGuUNTAS

REGISTRO E PRIORIZAGAO

Evidéncias, observacdes e prioridades
registradas durante o diagnéstico.
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DIAGNOSTICO + ACAO

DIAGNOSTICO APROFUNDADO

8 47

MODULOS BLOCOS

346

VERIFICAGOES

PLANO DE ACAO

Elaboracdo, definicdo de responsavels,
prazos e acompanhamento das agoes.

FUNCIONALIDADES E CONDIGOES DE USO

POSSIBILIDADES DE ESCOPO

INSTITUICAD CAMPUS

SISTEMA PROCESSO DE TRABALHO

ACESSO E INSTALACAO

® Acesso pelo navegador.
® nstalacdo como PWA.
® Uso em computador ou dispositivo mével.

CAMADA ONLINE: DADOS MINIMOS

E-mail, instituicGo/organizagdo, CNPJ quando
aplicavel, versdo dos termos e eventos bdsicos

de inicio & conclusdo. O contetdo do diagndstico
permanece local.

ACESSO: gestao-arquivistica-na-pratica.netlify.app

UNIDADE/SETOR

SERVICO/PROTOCOLO

CURSO/AREA ACERVO/TIPO DOCUMENTAL

ARMAZENAMENTO E CONTINUIDADE

® Diagnésticos armazenados localmente.
® Contelddo mantido no navegador/dispositivo.
® Exportacdo e importacdo de backup em JSON.

LIMITACOES E FINALIDADE

Uso orientativo. A ferramenta ndo constitui
auditoria, certificacdo, nota, ranking, parecer
juridico ou declara¢cdo automdtica de regularidade
ou irregularidade.

TELA INICIAL

'Y K hitps Igestao-arguivi tis-ns-pratica

. GESTAO ARQUIVISTICA NA PRATICA

Reproducdo da interface da ferramenta

retlify app!

Autodiagnstico Duagnastice aprefunds o Plano de agan Acompanhaments

FERRAMENTA DIGITAL

Gestdo arquivistica na pratica

Autodiagnéstico orientativo, Diagnstico Aprofundado e plano de acio para universidades publicas federais

UM CAMINHO SIMPLES PARA COMECAR

Iniciar autodiagnéstico

PARA QUANDO A INSTITUICAOD PRECISAR IR ALEM

Iniciar diagnéstico aprofundado

[ Continuar diagnéstico aprofundado J

Sobre a ferramenta

Trocar ou editar acesso

15 am % 24 cm - PWA
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PWA - COMPLEMENTACAQ DOCUMENTAL

— Sworwe =0
AUTORIA E ELEMENTOS FINAIS

AUTORIA DA PROPOSTA

ELOISE MUNARO CHAVES DA SILVA

AUTORA DA PROPOSTA E DA PESQUISA DE ORIGEM

Mestre em Administracdo Plblica em Rede Nacional — PROFIAP/UFGD.
Graduada em Ciénclas Contdbeis e emn Administragdo; MBA em Gestdo de
Negdcios e MBA em Administracéio com énfase em Recursos Humanos.

ORCID: 0009-0002-4896-6739 - eloisesilva@ufgd.edu.br
FINALIZAGAO: 08/09/2026

MARIA APARECIDA FARIAS DE SOUZA NOGUEIRA

ORIENTADORA

Professora do Mestrado Profissional em Administragdo Plblica em Rede

Nacional — PROFIAP/UFGD. Graduada em Ciéncias Contdbeis e Teologia:
especialista em Contabilidade Gerencial e Gestdo Publica; mestre em
Agronegocios e doutora em Ciéncias Ambientais e Sustentabilidade Agropecudria.

ORCID: 0000-0001-8410-666X - marianogueira@ufgd.edu.br
FINALIZACAO: 08/09/2026

IDENTIFICACAO DO PRODUTO

Gestdo Arquivistica na Pratica: autodiagnéstico orientativo, Diagnéstico Aprofundado e plano de acdo para
universidades publicas federais

lada: Fundacao Universidade Federal da Grande Douradas — UFGD - Programa: PROFIAP - Ano: 2026

ATRIBUTOS QUALIFICADORES

IMPACTO APLICABILIDADE REPLICABILIDADE INOVACAO COMPLEXIDADE
Potencial. Potencialmente Possivel entre Aplicada e Média: arficula
Impacto real ainda elevada, com adaptagé universidades publicas  incremental: integra conteudo técnico,
ndo mensurado. ao contexto federais. diagndstico. afores e recursos

institucional.

EVIDENCIAGAO DE IMPACTO POTENCIAL

Pode apoiar a identificagcdo de problemas,
a organizacdo de evidéncias, a definicdo de

prioridades, o planejamento e a articulagdo

entre areas. Os efeifos organizacionais,
praticos, educaciondis, societais, cientificos
e sobre politicas publicas permanecem

potenciais.

EVIDENCIAS QUE PODERAO SER REGISTRADAS

@ declaracdo ou registro de uso;

evidéncias e agdo.

digitais.

PROTOCOLO DE ENTREGA AOS PRATICANTES

Destinatario:

Instituicdio/unidade:

Data e meio de entrega:

Comprovante/registro:

Recebedor/cargo:

Assinatura ou registro eletrénico:

® plano de acdo elaborado com apoio da ferramenta;

@ relatério de acompanhamento e resultados.

PREENCHER APOS O ENCAMINHAMENTO EFETIVO

A publicacdo da ferramenta, iscladamente, nGo comprova sua enfrega

USO ORIENTATIVO - SEM NOTA, RANKING, CERTIFICACAO OU DECLARA(;AO AUTOMATICA DE CONFORMIDADE

Impacto real somente podera ser declarado mediante evidéncias de utilizacao e resultados

« 24 cm- PWA
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REFERENCIAS NORMATIVAS E TECNICAS

Base normativa consultada até agosfo de 2026

Lista integral reproduzida da tela “Autoria e referéncias” da ferramenta digital.

. ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Guia de gestao de documentos para os
orgéos e entidades do Poder Executivo Federal. Rio de Janeiro: Arguivo
Nacional, 2025. Disponivel em:
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/publicacoes/
Guiadegestaodedocumentos.pdf. Acesso em: 1 jun. 2026.

. ARQUIVO NACIONAL (Brasil). indice de Maturidade em Gestao de
Documentos (iMGD): referencial metodol6gico. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2026. Disponivel em:
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/monitoramento/diagnostico/
imgd_referencial_vfinal-20260408-1.pdf. Acesso em: 26 jul. 2026.

. ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro
de 2011. Aprova o Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das
Instituigoes Federais de Ensino Superior (IFES). Diario Oficial da Uni&o:
Brasilia, DF, n. 185, secdo 1, p. 26, 26 set. 2011. Disponivel em:
hitps://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/
orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-
e-destinacao-de-documentos-de-arquivo. Acesso em: 15 ago. 2025.

. ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Portaria AN/MGI n® 174, de 23 de
setembro de 2024. Dispoe sobre a atualizagao do Cédigo de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagio de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio/suporte do Poder
Executivo federal. Diario Oficial da Uniao: Brasilia, DF, n. 186, secao 1, p.
38, 25 set. 2024. Disponivel em:
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/
orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-
e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/codigo-de-classificacao-e-
tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-relativos-as-
atividades-meio-do-poder-executivo-federal. Acesso em: 15 ago. 2026.

. ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Portaria AN/MGI n® 206, de 27 de
fevereiro de 2025. Dispde sobre a elaboragao, andlise e aprovacéo de
Justificativa de Eliminagao de Documentos e de Plano de Destinagao de
Documentos no ambito do Poder Executivo federal, e da outras
providéncias. Diario Oficial da Unido: Brasilia, DF, n. 46, secao 1, p. 47,
10 mar. 2025. Disponivel em:
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-an/mgi-n-206-de-27-de-fevereiro-
de-2025-616506759. Acesso em: 27 ago. 2026.

. BRASIL. Arquivo Nacional; Ministério da Economia. Instrugéo Normativa
Interministerial n® 13, de 27 de fevereiro de 2020. Dispde sobre as regras
e procedimentos para a atribuicao de cédigo e para o cadastramento das
unidades protocolizadoras no ambito dos drgdos e entidades da
Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional. Alterada
pelas Instrugdes Normativas Interministeriais n® 32, de 20 de abril de
2020, e n? 50, de 2 de julho de 2020. Brasilia, DF, 2020. Disponivel em:
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/gestaoeinovacao/informacoes-
sistemas-e-servicos-de-gestao/processo-eletronico-nacional/destaques/
legislacao-1/arquivos/instrucao-normativa-interministerial-ndeg-13-de-27-
de-fevereiro-de-2020. Acesso em: 2 out. 2026.

. BRASIL. Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de 2017. Dispde sobre o
exercicio das fungdes de regulacgdo, supervisdo e avaliagdo das
instituictes de educagao superior e dos cursos superiores de graduagdo
e de pés-graduagéo no sistema federal de ensino. Brasilia, DF, 2017.
Disponivel em:
hitps://www.planalto.gov.br/ceivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/
d9235.htm. Acesso em: 16 ago. 2026.

. BRASIL. Decreto n? 10.278, de 18 de margo de 2020. Regulamenta o
disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de
setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012,
para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagao de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais. Brasilia, DF, 2020. Disponivel em:
hitps://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/
d10278.htm. Acesso em: 2 jun. 2025.

. BRASIL. Decreto n® 12.939, de 16 de abril de 2026. Dispde sobre o
Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo, o funcionamento das
Comissoes Permanentes de Avaliacao de Documentos e a eliminagao de
documentos, no ambito dos 6rgéos e das entidades da adminisiragéo
publica federal. Brasilia, DF, 2026. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2026/decreto/
d12939.htm. Acesso em: 13 jul. 2026.
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BRASIL. Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978. Dispde sobre a
regulamentagéo das profissées de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e
da outras providéncias. Brasilia, DF, 1978. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1970-1979/16546.htm. Acesso
em: 1 dez. 2025.

BRASIL. Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispoe sobre a politica
nacional de arquivos pablicos e privados e da outras providéncias.
Brasilia, DF, 1991. Disponivel em:
hitps://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18159.htm. Acesso em: 7 out.
2024.

BRASIL. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990; revoga a Lein® 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da ouiras
providéncias. Brasilia, DF, 2011. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527 .htm.
Acesso em: 7 jul. 2025.

BRASIL. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais (LGPD). Brasilia, DF, 2018. Disponivel em:
hitps://iwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/113709.htm.
Acesso em: 15 ago. 2025.

. BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestao. Portaria

SEGES/ME n? 10.988, de 23 de dezembro de 2022. Institui o canal de
atendimento para o envio eletronico de documentos, solicitagdes e
requerimentos — Protocolo.GOV.BR, no dmbito da administragao publica
federal direta, autarquica e fundacional. Brasilia, DF, 2022. Disponivel
em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/
portarias/portaria-seges-me-no-10-988-de-23-de-dezembro-de-2022.
Acesso em: 2 out. 2026.

. BRASIL. Ministério da Educagao. Portaria n® 315, de 4 de abril de 2018.

Dispde sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento de
instituigtes de educagao superior integrantes do sistema federal de
ensino e de cursos superiores de graduagio e de pos-graduacgéo lato
sensu, nas modalidades presencial e a distancia. Didrio Oficial da Unido:
Brasilia, DF, n. 65, segao 1, p. 13, 5 abr. 2018. Disponivel em:
hitps:/ipesquisa.in.gov.briimprensa/serviet/INPDF Viewer?captchafield=firs
tAccess&data=05/04/2018&jornal=515&pagina=13. Acesso em: 16 ago.
2026.

. BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n® 360, de 18 de maio de 2022.

Dispde sobre a conversao do acervo académico para o meio digital.
Diario Oficial da Uniao: se¢ao 1, Brasilia, DF, n. 94, p. 40, 19 maio 2022.
Disponivel em:
https:/fin.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-360-de-18-de-maio-de-2022-
401082263, Acesso em: 16 ago. 2026.

. BRASIL. Ministério da Educagac. Portaria n? 613, de 18 de agosto de

2022. Regulamenta o art. 4° da Portaria MEC n°® 360, de 18 de maio de
2022. Dirio Oficial da Uniao: segao 1, Brasilia, DF, n. 158, p. 52, 19 ago.
2022. Disponivel em:
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-613-de-18-de-agosto-de-
2022-423583397. Acesso em: 16 ago. 2026.

. BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro

de 2013. Determina o uso obrigatério, pelas Instituigdes Federais de
Ensino Superior, do Cédigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim aprovados pela Portaria n® 92, de 23 de setembro de
2011, do Arquivo Nacional. Brasilia, DF: Ministério da Educacéo, 2013.
Disponivel em:
hitps://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/
portaria-no-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013. Acesso em: 16 ago.
20286.

BRASIL. Ministério da Educagao. Secretaria de Regulagé@o e Supervisao
da Educagdo Superior. Portaria SERES/MEC n® 98, de 1° de abril de
2026. Institui a Agenda Regulatéria da Secretaria de Regulagao e
Supervisdo da Educagdo Superior para o ano de 2026. Brasilia, DF:
SERES/MEC, 2026. Disponivel em:
https://www.gov.br/mec/pt-br/politica-regulacao-supervisao-educacao-
superior/agenda-regulatoria-2026. Acesso em: 16 ago. 2026.
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Base normativa consultada até agosfo de 2026

Continuacdo da lista integral de referéncias da ferramenta digital.

BRASIL. Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos. 29.

Secretaria de Gestao e Inovagio. Portaria SEGES/MGI n® 1.363, de 21
de fevereiro de 2025. Institui o Tramita GOV.BR. Brasilia, DF, 2025.
Disponivel em:

hitps:/iwiki.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest Tramita_GOV_BR/
Portaria_tramita.html. Acesso em: 2 out. 2026.
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APENDICE E - RELATORIO TECNICO

Produto Técnico-Tecnoldgico elaborado utilizando o modelo editavel preparado pela Diretoria
de Comunicacao do Comité Gestor Nacional do PROFIAP. Intitulado Gestdo Arquivistica na
Pratica: guia de autodiagnostico orientativo e plano de agdo para universidades publicas
federais, o PTT 1 apresenta 32 perguntas distribuidas nos eixos Organizar, Preservar, Acessar
e Proteger e Planejar. Destinado as universidades publicas federais, o instrumento busca
apoiar a identificagao de evidéncias e pontos de atengdo e a definicdo de a¢des de melhoria,

sem atribui¢do de pontuacgdo ou finalidade de auditoria.
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acdo para universidades publicas federais
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GESTAO ARQUIVISTICA NA PRATICA

Guia de autodiagnéstico orientativo e plano de agéo para
universidades publicas federais
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Ly

CONTEXTO DE APLICACAO DA PROPOSTA

As universidades publicas federais
produzem e recebem documentos todos os
dias em atividades administrativas, de
ensino, pesquisa e extensdo. Esses
documentos podem estar em papel ou em
sistemas digitais. Para continuarem Uteis,
precisam ser organizados, protegidos,
encontrados  quando  necessdrios e
destinados corretamente ao fim de seus
prazos de guarda. Como as universidades
possuem muitas unidades, sistemas e
responsabilidades diferentes, a gestdo
arquivistica depende da participagdo de
gestores, profissionais de arquivo, tecnologia
da informacdo, transparéncia, protecdo de
dados e unidades que produzem os
documentos.

Feito para gestores e
servidores: um
caminho para verificar,
priorizar e melhorar

ORGANIZAR

L ]

PRESERVAR

2 J

Manter documentos
confidveis, auténticos
e acessiveis pelo
tempo necessario.

Saber onde estdo os
documentos, quem &
responsavel por eles e
quais procedimentos
orientam seu tratamento.

A pesquisa identificou situagdes distintas da
gestdo arquivistica entre as universidades.
Alguns elementos apareceram com maior
presencga nas respostas, enquanto outros se
mostraram menos consolidados, sem que
os resultados permitam, isoladamente,
afirmar sua regularidade ou irregularidade.
Este PTT propbée um caminho simples:
primeiro  localizar  evidéncias;, depois
registrar a situagcdo; entender o que ela
pode indicar; consultar a orientagdo
correspondente; decidir se o tema deve ser
priorizado; e, quando necessario,
transformar a prioridade em agdo. Seu
alinhamento principal € com o ODS 16 - Paz,
Justica e Instituicdes Eficazes, especialmente
com temas relacionados as metas 16.6 e
1610, que abordam instituicbes eficazes,
responsdveis e transparentes e o acesso
publico & informacgdo. O produto ndo afirma,
porém, que sua aplicacdo isolada seja
suficiente para alcangcar as metas da
Agenda 2030.

PLANEJAR

............ @recrrnsrasannns @

Facilitar o acesso as
informacgdes publicas
e observar restricoes

legais e protecao
de dados.

Transformar problemas

identificados em agdes,

responsaveis, prazos e
evidéncias de conclusao.

l
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PUBLICO-ALVO DA PROPOSTA

FEITO PARA:

PUBLICO-ALVO )
— GESTORES E PRATICANTES-LIDERES

E dirigido principalmente a pessoas que
podem decidir, coordenar ou apoiar
melhorias na gestdo arquivistica. A redagdo
foi feita para gestores que ndo sdo
especialistas em Arquivologia, sem excluir os
profissionais técnicos que dardo suporte
quando necessario.

e Gestores da alta administracdo e
dirigentes de unidades administrativas e
académicas;

e Gestores ou responsdveis pelos servigos
arquivisticos e de protocolo que possam
decidir, coordenar ou encaminhar as

Vocé ndo precisa dominar Arquivologia para
comecar. O guia indica o que procurar, quais
evidéncias registrar e quando chamar o

setor de arquivo, a Comiss&o Permanente de melhorias identificadas;
Avalioggo de  Documentos  (CPAD),
profissionais da Tecnologia da Informagdo
(T1), a transparéncio, o encarregado de
dados ou a assessoria juridica.

ATORES DE APOIO A IMPLEMENTAGAO

e Arquivistas, técnicos de arquivo e demais
profissionais que atuam na gestdo de
documentos;

Membros da Comisséo Permanente de
Avaliagdo de Documentos — CPAD,;

Profissionais e gestores de tecnologia da
informacgdo e de sistemas institucionais;

Unidades de transparéncia, Servico de
Informagdo ao Cidaddo, encarregado de
dados pessoaqis, assessoria juridica e
dreas de governanca, quando o item
exigir articulagdo;

Unidades produtoras de documentos,
naquilo que Ihes competir.

I
T
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SITUACAO PROBLEMA

Diagnoéstico, andlise e linha de intervengdo

A pesquisa identificou situagdes distintas
entre as universidades. Em varios casos, a
instituicdo  informa  que  determinada
estrutura, politica, instrumento ou sistema
existe, mas ainda apresenta limitacdes, estd
em implantagdo ou & considerado
insuficiente. As dificuldades relatadas
envolvem pessoas, orgcamento,
infraestrutura, tecnologia, normas internas,
cultura organizacional e apoio da gestdo.

Por isso, a proposta ndo € um questiondrio
de “sim” ou “ndo”. Os temas identificados na
pesquisa e complementados pela legislagdo
e pelas orientagcbes técnicas foram
organizados em 32 perguntas de
autodiagnéstico, distribuidas em quatro
eixos. Em cada pergunta o gestor verifica o
que existe, procura evidéncias, registra a
situagdo, I1&é uma interpretagdo prudente e
encontra uma orientagdo especifica para a
condicdo identificada.

Outras agdes poderiam ser adotadas, como
capacitagdes, revisdo de politicas, melhoria
de sistemas ou projetos de preservacdo. O
autodiagnéstico foi escolhido como primeiro
passo porque ajuda a instituigdo a descobrir
onde estdo suas principais necessidades
antes de decidir qual solu¢do adotar.

1. Diagnoéstico da situagdo problema

i

2. Identificagdo de diferengcas e
pontos de atencdo

i
3. Verificagdo da realidade
institucional por evidéncias

3

4. Autodiagndstico orientativo

3

5. Orientagbes para cada situagdo
encontrada

3
6. Definicdo de prioridades
3

7. Plano de acdo

3
8. Acompanhamento e revisdo

As 32 perguntas ndo reproduzem as 18
questdées do instrumento de pesquisa;
resultaom da decomposicdo dos temas
investigados e de sua complementacdo
pela legislagdo e por orientagdes técnicas
vigentes.
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O que o conjunto dos resultados indica para
a intervengdo: A leitura integrada dos
resultados sugere a importdncia da
articulagdo  entre  estrutura, pessoas,
infraestrutura, regras, avaliagcdo, acesso,
protegdo de dados, tecnologia e
planejamento

N&o existe uma resposta Unica: A gestdo
arquivistica ndo pode ser reduzida a “existe”
ou “ndo existe”. As instituicbes relataram
combinacdes diferentes de estruturas,
instrumentos, politicas, pessoas e
tecnologias.

Um componente isolado ndo basta: Ter
setor, arquivista, sistema ou CPAD é
relevante, mas ndo comprova,
isoladamente, que todos o0s processos
estejam estruturados ou sejam efetivos.

O ambiente digital exige atengdo: A
pesquisa identificou menor consolidagdo
relativa em politicas de
preservagao/digitalizago e  limitagées
declaradas nos sistemas informatizados.

Planejamento precisa ser integrado: As
propostas das IFES apontaram que pessoas,
recursos, normas, tecnologia, infraestrutura
e governanga precisam ser tratados de
forma articulada.

A intervencdo foi desenhada para ajudar a
instituicdo a enxergar essas dimensdes em
conjunto, sem criar uma sequéncia
obrigatdria ou um modelo Gnico de gestdo.

®)

PLANEJAR
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EXECUTAR ANALISAR
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Estrutura néo é suficiente por si sé: A
presenga de unidade responsdvel ou de
profissionais especializados ndo permite
concluir que todas as demais dimensodes
estejam consolidadas.

Instrumentos precisam ser aplicados: A
contribuigdo do Cddigo de Classificagdo e
da Tabela de Temporalidade depende de
sua efetiva aplicagdo e de sua articulagdo
com os procedimentos de avaliagdo e
destinagdo

Digital ndo & sinonimo de gestdo
arquivistica: Um sistema eletrénico pode
tramitar processos sem necessariaomente
cumprir todos os requisitos de um SIGAD ou
assegurar preservagdo de longo prazo.

Melhoria depende de escolhas
institucionais: As respostas  abertas
mostram que recursos humanos,
orgamento, politicas, infraestruturag,

Atualizagdo normativa de 2026

O Decreto n°12.939/2026
passou a disciplinar o Siga, as
CPAD e a eliminacdo de
documentos na Administracéo
PUblica Federal. Entre as
competéncias da CPAD estdo
elaborar os instrumentos
relativos as atividades-fim e
submeté-los a aprovacdo do
Arquivo Nacional, orientar a
aplicacdo dos instrumentos
das atividades-meio e
atividades-fim, elaborar PDD ou
justificativa de eliminagéo
quando aplicavel e elaborar
relatério anual de aplicagdo
dos instrumentos.

Diante desse diagnéstico, a linha de
intervengdo escolhida foi transformar os
principais temas identificados na
pesquisa em um instrumento orientativo
de autodiagnéstico, priorizagcdo e
planejomento de melhorias.
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OBJETIVO DA PROPOSTA

Objetivo geral

Auxiliar universidades publicas federais a identificar e registrar, com base em evidéncias, a
situagdo atual de sua gestdo arquivistica e oferecer orientagcdes simples para escolher
prioridades, planejar melhorias e acompanhar as agdes realizadas, sem finalidade de

fiscalizagdo ou certificagdo.

Ajuda a compreender a
pergunta, localizar
evidéncias, registrar o que
existe, compreender a base
legal, normativa ou técnica
relacionada ao tema,
interpretar com cautelaq,
escolher prioridades,
documentar agées e
acompanhar resultados.

Este guia ndo substitui o IMGD, que
possui metodologia padronizada e
niveis proéprios de maturidade. Em
linguagem acessivel e sem pontuagdo,
permite registrar evidéncias, utilizar a
opcdo “Ainda preciso verificar” e

transformar pontos de atengdo em
acdes planejadas. Pode ser utilizado
como prepara¢cdo ou apoio interno
complementar, antes ou depois da
aplicagdo do instrumento oficial.

Objetivos operacionais

Traduzir temas técnicos em perguntas
compreensiveis por gestores e
servidores ndo especializados.
Orientar o usudrio sobre documentos,
registros, setores e sistemas que
podem servir como evidéncia.
Diferenciar o que funciona, o que
precisa melhorar, o que estd em
implantagdo, o que ndo foi localizado
e 0 que ainda precisa ser verificado.
Transformar pontos de atencdo em
acdes responsdveis, apoios, recursos,
prazos e evidéncias de conclusdo.
Favorecer revis@o periddica e melhoria
continug, respeitando as
particularidades de cada institui¢gdo.
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PTT - PROPOSTA DE INTERVENCAO

A proposta reune trés partes que funcionam
juntas:  autodiagnéstico, orientagdo de
melhoria e plano de acdo. Em cada item, o
usudrio segue o mesmo caminho.

O guia pode ser aplicado por completo ou por
eixo. Na primeira utilizagcdo, recomenda-se
analisar todos os itens para criar uma visdo
geral da situagdo. Depois, a instituicdo pode
reaplicar somente os itens que foram
priorizados, alterados ou que ainda precisam
de confirmagdo, mantendo o histérico das
evidéncias e das decisobes.

O autodiagnéstico contém 32 perguntas
distribuidas em quatro eixos: ORGANIZAR,
PRESERVAR, ACESSAR E PROTEGER e PLANEJAR.

N&do hd nota final, ranking ou classificagéo
geral da universidade. Em cada pergunta, o
usudrio registra a situagdo encontrada e
avalia se o tema deve integrar o plano de
acdo e com qual prioridade

EIXO 1 - ORGANIZAR

Saber o que existe, quem
coordena e como os documentos
sdo produzidos, classificados,
avaliados e destinados,
perguntas de 1a10.

EIXO 2 - PRESERVAR

Manter documentos fisicos e
digitais integros, confiveis e
acessiveis pelo tempo necessario,
perguntas de 11 a 21.

EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
Permitir localizag@o e acesso

AUTODIAGNGSTICO

As 32 perguntas do autodiagnéstico foram

construidas a partir das 18 questbées do

levantamento institucional, das respostas

abertas e dos fundamentos legais, normativos

e técnicos utilizados na pesquisa. A

correspondéncia temdatica foi organizada da

seguinte forma:

e Eixo ORGANIZAR - Principais questbes e
temas de origem sdo Ql a Q4, Q7 a Q12, Q15
e respostas sobre governanga,
instrumentos, procedimentos e passivos
documentais

e Eixo PRESERVAR - Principais questbes e
temas de origem sdo Q3 a Q7, QI0, Q12 e
Ql15, além das orientagdes técnicas sobre
preservacgdo fisica e digital

e Eixo ACESSAR E PROTEGER -  Principais
questdes e temas de origem sdo Q5, Ql3,
Ql4 e QI5, além das normas sobre acesso,
protecdo de dados, acervo académico e
servigos terceirizados

e Eixo PLANEJAR - Principais questbes e
temas de origem sd@o Ql, Q2, Qll, Q15, QlG,
Q17 e QIl8, especialmente os temas de
governanga, capacitagdo, riscos,
monitoramento e melhoria.

A correspondéncia ndo &€ uma equivaléncia

de uma pergunta para outra. Algumas

perguntas resultam do detalhamento de uma

questdo do levantamento; outras articulam

diferentes questbes, respostas abertas e

requisitos normativos complementares.

ORIENTAGAO

PLANO DE AGAO

adequado, observando

transparénciaq, restrigées legais e
protegcdo de dados, perguntas de
22 a27.

&\ 0\0mw

EIXO 4 - PLANEJAR

Transformar fragilidades em
responsabilidades, prioridades,
prazos, controle de riscos e
melhoria continua, perguntas de
28 a 32.
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COMO UTILIZAR

1PREPARE-SE

Identifique a unidade ou darea relacionada ao item e, quando necessdario, envolva as
pessoas que conhecem o processo, os documentos ou os sistemas utilizados.

2 VERIFIQUE

Leia a pergunta e a explicagdo do item. Em seguida, utilize “Procure por” para
localizar documentos, atos, processos, sistemas, registros ou outras fontes que
ajudem a verificar a situagdo da instituicdo.

3 REGISTRE AS EVIDENCIAS

Anote o que foi encontrado: documento, processo, ato, sistema, link, data, unidade,
responsavel ou outra informacao que sustente a resposta.

4 IDENTIFIQUE SUA SITUACAO

Com base nas evidéncias, marque a alternativa que melhor representa a situa¢ao atual. Se
ainda nao houver informacdo suficiente, escolha “Ainda preciso verificar”.

5 ENTENDA O RESULTADO

Leia o que a situacao identificada pode indicar. Essa interpretacdo é orientativa e nao
representa conclusao de auditoria nem declaracao de regularidade ou irregularidade.

6 CONSULTE A ORIENTAGAO

Veja o que pode ser feito diante da situagdo encontrada. Consulte também “O que a
regra ou orientacgdo técnica diz?” para compreender a base relacionada ao item e
distinguir o que decorre de norma do que constitui orientagdo para melhoria.

7 PRIORIZE O QUE PRECISA SER FEITO

Quando houver necessidade de melhoria, avalie a prioridade considerando
obrigacdo normativa, risco, urgéncia, impacto, abrangéncia, viabilidade, recursos
disponiveis e dependéncias.

8 PLANEJE E ACOMPANHE

Para os itens priorizados, registre a agdo necessaria, responsavel, apoio, recursos, prazo,
evidéncia de conclusao e status. Acompanhe o andamento até a conclusao ou até que seja
necessaria nova decisao.
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Como responder sem transformar davida
em afirmagdo:

Sempre que possivel, responda com base
em evidéncias. Quando a informagdo ndo
estiver disponivel para vocé, ndo marque
automaticamente que o item “ndo existe”.
Use “Ainda preciso verificar” e identifique
quem pode confirmar. Registre a evidéncia
com o mdaximo de precisdo possivel: nome
do documento, nimero do ato/processo,
data, sistema, unidade responsdavel ou link
institucional.

DICA: Organize as evidéncias. Registre
titulo, data, link ou nUmero do processo e
unidade responsdvel. Se a evidéncia ndo
estiver acessivel, registre quem forneceu a
infformagdo e como ela poderd ser
confirmada.

Base normativa consultada até agosto de
2026. Em futuras aplicagbes do guiq,
confirme a vigéncia dos atos citados e a
existéncia de regulamentacdes posteriores.

ALTERNATIVAS:

’ Institui¢do:

’ Unidade Responsavel:

’ Responsavel(is):

’ Data [ Periodo de Referéncia:

Como interpretar a base apresentada no guia:
Exigéncia legal ou normativa: obrigagdo
expressamente prevista em ato aplicavel.
Orientagdo técnica: orientagdo decorrente de
norma, diretriz ou documento técnico oficial.
Boa pratica: medida recomenddvel para
melhorar a gestdo, sem constituir obrigagdo.
Sugestdo do PTT: proposta pratica criada por
este guia para facilitar sua aplicagdo.

o ldentificada e em funcionamento

Indica que o item apresenta evidéncias de implementacdo. Manter os
procedimentos e revisar quando houver mudangas relevantes.

correcgoes prioritarias.

0 Existe, mas precisa melhorar
Indica que o item existe, mas apresenta limitagdes. Identificar as lacunas e definir as

0 Esta sendo criado/reorganizado
A instituicdo esta trabalhando no item, mas ele ainda ndo esta concluido ou estabilizado.

0 Nao identificado

automaticamente a provar inexisténcia.

ApOGs uma busca razoavel, nao foi localizada evidéncia do item. Isso ndo equivale

o Ainda preciso verificar

Vocé ainda nao tem informacdo suficiente. Consulte o setor responsavel antes de concluir.

Escolha como “Prioridade”: Alta: quando houver obrigagdo normativa ndo atendida, risco
relevante ou impacto imediato; Média, limitagdo relevante que pode ser programada; Baixa:
aperfeicoamento de menor risco e urgéncia. A classificagdo é orientativa e deve considerar a
realidade institucional.

As alternativas néo geram nota, ranking ou nivel de maturidade.
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EIXO1- ORGANIZAR

y 12 4

GOVERNANGCA E RESPONSABILIDADES

1 - A universidade definiu quem é responsavel por coordenar a gestdo de
documentos e arquivos e essas responsabilidades funcionam na pratica?

O que estamos verificando?

Se existem unidades, funcgdes, servicos e
responsabilidades formalmente identificadas
para coordenar a gestdo de documentos e
arquivos, com articulagdo entre unidades
produtoras, setoriais e dreas de apoio.

Por que isso importa?

Responsabilidades  claras  reduzem a
fragmentacdo dos procedimentos, facilitam a
orientagdo dos setores e ajudam a assegurar
continuidade, coordenagdo e tomada de
decisdo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 estabelece o dever publico
de gestdo documental. O Decreto n°
12.939/2026 disciplina o Siga e define
competéncias de seus integrantes, inclusive
implementagdo, coordenagdo, padronizacdo,
capacitagdo e fornecimento de dados
gerenciais. O  desenho  organizacional
concreto pode variar entre universidades,

desde que as responsabilidades sejam

efetivamente exercidas.

PROCURE POR:

e regimento geral, regimentos internos e
organograma

e ato de criagdo do Arquivo Central, servigo
arquivistico,  protocolo ou  unidade
equivalente

e portarias de designagdéo e descrigbes de
competéncias

e fluxos de relacionamento com unidades
setoriais, TI, transparenciaq, LGPD,
seguranca da informacgdo, juridico.

e normas e procedimentos internos

VERIFIQUE SE:

e hd unidade ou
identificavel

e as competéncias abrangem gestdo de
documentos e arquivos

e hd cobertura de documentos fisicos e
digitais

e hd definicdo de responsabilidades entre
unidade central e setores

e 0Os responsdveis sabem a quem recorrer
para decisdes técnicas

e hd articulagdo com unidades produtoras e
sistemas

e a estrutura formal corresponde ao
funcionamento observado na pratica

funcdo formalmente

REGISTRE: Ato/regimento; Unidade
responsdvel; Responsdveis; Setores
envolvidos; Data da verificacdo;
Evidéncia consultada; Observagdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?
e |dentificada e em funcionamento —
Manter os procedimentos formalizados,
acompanhar sua aplicagdo e revisar

sempre  que houver mudanga
normativa, organizacional ou
tecnolégica.

e Existe, mas precisa melhorar —
Identificar as lacunas, definir corregées
prioritarias, responsdveis e prazo para
adequacgdo, registrando evidéncias da
melhoria.

e Estd sendo criado/reorganizado —
Concluir a implantagdo ou
reorganizagdo, definir responsaveis,
etapas, prazo e evidéncia de
concluséo, e comunicar as unidades
envolvidas.

» Nd&o identificado — Realizar diagnéstico
inicial, definir a solugdo institucional
adequada e formalizar as providéncias
necessdrias com apoio das dreas
competentes.

e Ainda preciso verificar — Localizar e
confirmar as evidéncias antes de
avaliar a situagdo institucional; se
necessdrio, consultar as unidades
responsaveis e testar a pratica em
amostra de documentos ou processos.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO1- ORGANIZAR

y 13 4

PROFISSIONAIS E CAPACIDADE TECNICA

2 - A universidade possui profissionais e equipe em quantidade e com capacitagéo
adequadas para realizar e orientar as atividades de gestéo de documentos?

O que estamos verificando?

Se existem profissionais com conhecimentos
adequados, distribuigcdo de responsabilidades,
capacidade para atender documentos fisicos
e digitais e mecanismos de continuidade das
atividades.

Por que isso importa?

Instrumentos, politicas e sistemas dependem
de pessoas capazes de orientar e executar
classificagdo, avaliagdo, preservagdo, acesso,
sistemas etc. Equipes insuficientes podem
comprometer a aplicacdo das regras.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 6.546/1978 regulamenta as profissdes
de Arquivista e Técnico de Arquivo e suas
atribuicées. O Decreto n° 12.939/2026 prevé
capacitagdo dos agentes que atuam na
gestdo de documentos e determina
participagcdo, na CPAD, de agente que atue na
gestdo documental, preferencialmente
arquivista. A legislagdo ndo fixa um nimero de
arquivistas, a suficiéncia deve ser avaliada
conforme cada universidade.

PROCURE POR:

e quadro e lotagdo de servidores

e descricdes de cargos, fungdes e atividades

e arquivistas e demais profissionais que
atuam no setor responsavel

e equipes que apoiam documentos digitais
e preservacdo fisica

e planos, certificados e registros de
capacitagdo

e Mmanuais e procedimentos que
documentem o conhecimento técnico

VERIFIQUE SE:

e hé& arquivista(s) no quadro efou atuando
diretamente na drea

e existem outros profissionais capacitados
para apoio

e a quantidade de pessoas &€ compativel
com as necessidades identificadas

e documentos fisicos e digitais recebem
suporte técnico

e servidores dos arquivos setoriais recebem
orientagdo

e hd capacitagdo periddica e orientagdo a
novos servidores

» responsabilidades estdo claras

e hd continuidade das atividades quando
servidores ou gestores mudam

REGISTRE: Equipe/unidade; perfis;
quantidade; capacitagoes;
necessidades; data; observacgdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter capacitagdo, distribuicdo de
tarefas e planejamento de
continuidade da equipe.

e Existe, mas precisa melhorar —
Registrar déficits, priorizar atividades
critcas e  propor  capacitagdo,
redistribuicdo ou provimento quando
cabivel.

o Estd sendo criado/reorganizado —
Definir perfis, responsabilidades,
capacitacdo e medidas de

continuidade durante a transigdo.

e Ndo identificado — Levantar a
demanda e definir referéncia técnica
ou forma institucional de suporte.

e Ainda preciso verificar — Confirmar
quadro, formagdo, carga de trabalho,
capacitagcdées e capacidade real de
atendimento.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO1- ORGANIZAR
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CONHECIMENTO DO ACERVO — DIAGNOSTICO E INVENTARIO

3 - A universidade sabe quais documentos produz, recebe e mantém, onde
estdo armazenados e quais nhecessidades de tratamento apresentam?

O que estamos verificando?

Se a instituicGo conhece suficientemente seu
acervo fisico e digital: tipos documentais,
unidades produtoras, localizagdo, volume,
fase do ciclo de vidag, crescimento, restrigdes e
passivos documentais.

Por que isso importa?

O conhecimento insuficiente do acervo pode

dificultar o dimensionamento de espaco,
armazenamento,  equipes,  classificacdo,
temporalidade, preservagdo, acesso e

prioridades de tratamento.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A gestdo documental prevista na Lei n°
8.159/1991 abrange producdo, tramitacdo, uso,
avaliogdo e arquivamento. Levantamentos,
diagnésticos e inventdrios sdo instrumentos
técnicos para conhecer a produgdo e os
acervos e subsidiar a aplicagdo dos
instrumentos de gestdo.

PROCURE POR:

e inventdrios e diagndsticos de acervo
levantamentos de produgdo documental
relatérios de acervo fisico e digital
sistemas institucionais e bases de dados
depodsitos, arquivos setoriais, pastas de
rede, computadores institucionais e
nuvem autorizada

e levantamentos de massas documentais

acumuladas
VERIFIQUE SE:

e a instituicdo sabe quais documentos

produz e recebe

e conhece as unidades produtoras

e conhece volume fisico e digital, ao menos

por estimativa confidvel

e conhece ou estima a taxa de crescimento

e sabe onde documentos fisicos e digitais

est@o armazenados

e identificou massas acumuladas sem
tratamento

¢ jdentificou documentos correntes,
intermedidrios e permanentes

e jdentificou documentos vitais ou

essenciais

¢ identificou conjuntos com dados pessoais,
dados sensiveis ou informagdes restritas

e existem instrumentos que permitam
localizar os conjuntos documentais

REGISTRE: Ato/regimento; Unidade
responsdvel; Responsdveis; Setores
envolvidos; Data da verificacdo;
Evidéncia consultada; Observagdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

Identificada e em funcionamento —
Atualizar o inventdrio periodicamente e
sempre que houver mudanga relevante
de unidade ou sistema.

Existe, mas precisa melhorar —
Completar unidades, ambientes
digitais, volumes ou passivos ainda ndo
mapeados.

Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir o levantamento com padréo
anico e definir rotina de atualizagdo.
N&do identificado —  Iniciar o
mapeamento do acervo fisico e digital
por unidades e ambientes.

Ainda preciso verificar — Conferir

registros existentes e visitar uma
amostra de depésitos, sistemas e
unidades.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO1- ORGANIZAR

y 15 4

PRODUGAO E CAPTURA DOS DOCUMENTOS

4 - Documentos institucionais sdo produzidos, recebidos e registrados em
ambientes oficiais, com informagdes para identificar sua origem e contexto?

O que estamos verificando?

Se documentos institucionais sé@o produzidos
ou recebidos de modo controlado, capturados
em ambientes oficiais e mantém metadados
e contexto suficientes.

Por que isso importa?

Documentos nd&o capturados ou mantidos
apenas em ambientes pessoais podem ser
perdidos, duplicados, alterados sem controle
ou ficar sem contexto, prejudicando prova,
acesso e continuidade administrativa.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 inclui produgéo, tramitagdo
e uso na gestdo documental. A Resolugdo
CONARQ n° 50/2022, que aprovou o e-ARQ
Brasil v.2, estabelece requisitos para captura,
metadados, identificagdo e manutengcdo do
vinculo do documento com seu contexto de
produgdo.

PROCURE POR:

¢ modelos institucionais de documentos

e manuais e normas de producdo
documental

e sistemas de protocolo, processo eletrénico
e sistemas de negbcio

e regras de nomenclatura e metadados

e controle de versdes

e orientagdes para e-mail institucional,
mensagens e outros meios digitais

e procedimentos de captura de
documentos produzidos fora dos sistemas
oficiais

VERIFIQUE SE:

e documentos recebidos sdo registrados
quando necessario

e documentos produzidos
ambiente institucional

¢ hd metadados minimos e identificacdo de
autor/data/contexto

e hda controle de versées quando pertinente

e e-mails de valor documental sd&o
capturados

e documentos fora do sistema sdo
incorporados quando necessario

e hd orientagdo sobre meios informais

entram em

REGISTRE: Sistema/procedimento; tipos
documentais; unidade; amostra;
problemas; data; observagado.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter padroes de produgdo,
metadados e captura e revisar novos
canais de comunicagdo.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
documentos fora dos ambientes
oficiais e lacunas de metadados ou
controle de versoes.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Formalizar regras de captura,
metadados, versdes e
responsabilidades antes da
implantacdo.

e NGO identificado - Mapear
documentos criticos e definir

ambientes oficiais e procedimentos
minimos de captura.

e Ainda preciso verificar — Examinar
amostras em sistemas, e-mails e
outros canais para confirmar como o
contexto & preservado.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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PROTOCOLO, TRAMITAGAO E LOCALIZAGAO

5 - A universidade consegue registrar e acompanhar documentos e
processos durante sua tramitagéo, identificando onde estéo e o responsavel?

O que estamos verificando?

Se recebimento, expedicdo e movimentagdes
sdo registrados e se documentos fisicos e
digitais podem ser localizados durante o fluxo
de trabalho.

Por que isso importa?

Rastreabilidade reduz extravios, facilita o
atendimento das atividades institucionais e
permite reconstruir a movimentagcdo e as
responsabilidades relacionadas ao
documento.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A tramitacdo e o uso integram o conceito de
gestdo documental da Lei n° 8.159/1991. O e-
ARQ Brasil v.2 contém requisitos relacionados
a fluxo, movimentacdo, controle, acesso e
trilhas de auditoria nos sistemas
informatizados.

PROCURE POR:
« sistema de protocolo/processo eletrénico
e registros de entradaq, saida e

movimentacgdo

controle de empréstimos fisicos
trilhas de auditoria

manuais de tramitagdo
registros de extravios

VERIFIQUE SE:

e documentos recebidos e expedidos sdo
registrados quando necessario

e & possivel acompanhar a tramitagdo

e a0 unidade responsdvel pode ser
identificada

e & possivel saber onde o documento se
encontra

e empréstimos de documentos fisicos sdo
controlados

e movimentagodes digitais sdo rastredveis

e hd procedimento para documentos
extraviados

* Processos administrativos possuem
controle de abertura, tramitagdo e
encerramento

e procedimentos sdo padronizados entre
unidades e campus, quando pertinente

REGISTRE: Sistema; amostra; unidade;
teste de localizagcdo; inconsisténcias;
data; observagdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter os controles de tramitagcdo e
testar periodicamente a localizagdo de
documentos.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
unidades, empréstimos ou movimentos
sem rastreabilidade e reforgar o
registro.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir os procedimentos de entrada,
movimentacao, empréstimo e
encerramento.

e N&o identificado — Definir controles
minimos para registrar movimentagoes
e localizar documentos e processos.

e Ainda preciso verificar — Selecionar
processos reais e verificar se é possivel
reconstruir toda a tramitacado.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

6 - A universidade utiliza corretamente os instrumentos vigentes de classificagéo dos
documentos, abrangendo atividades-meio e atividades-fim, documentos fisicos e digitais
e os sistemas em que sdo produzidos ou mantidos?

O que estamos verificando?

Se a classificagdo arquivistica é realizada com
instrumentos vigentes e adequados e estd
incorporada ds rotinas e aos sistemas, com
orientacdo para davidas e acompanhamento
de sua aplicac¢do.

Por que isso importa?

A classificagdo relaciona os documentos ds
funcdes e atividades que Ihes deram origem e
fornece base para organizagdo, avaliagdo,
temporalidade, destinagdo e recuperagdo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

Nas atividodes-meio do Poder Executivo
federal, devem ser usados os instrumentos
atualizados pela Portaria AN/MGI n° 174/2024.
Nas atividades-fim, usam-se instrumentos
aprovados pelo Arquivo Nacional; Para as IFES,
a Portaria MEC n° 1.261/2013 determinou o uso
do Cbédigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo das atividades-
fim aprovados pela Portaria AN n° 92/2011. O
Decreto n° 12.939/2026 atribui & CPAD orientar
sua aplicagdo.

PROCURE POR:

e Cbdigo de Classificagcdo das atividades-
meio - versdo 2024
instrumentos das atividades-fim das IFES
orientagdes internas
SEl/sistemas de negbcio
amostras de documentos fisicos e digitais
Registros da CPAD/capacitacées

VERIFIQUE SE:
e as versodes utilizadas sdo vigentes
e atividades-meio e fim estdo cobertas
e a classificacdo ocorre no momento
adequado
« fisicos, digitais e processos eletrénicos s@o
contemplados

e sistemas registram o cdédigo quando
necessario

e hd orientagdo para davidas

e hd verificagdo periddica ou por
amostragem

REGISTRE: Instrumentos/versées;
sistema/unidade; amostra;
inconsisténcias; orienta¢cdo adotada;
data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter  instrumentos  atualizados,
orientar usudrios e realizar verificagdes
peridédicas ou por amostragem.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
classes, setores ou sistemmas com
aplicagdo inadequada e repetir a
amostragem apos a orientagdo.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir implantacdo/atualizacéo,
parametrizar sistemas e definir apoio
para davidas.

e Ndo identificado — Adotar os
instrumentos vigentes com apoio
arquivistico e da CPAD; evitar cbédigos
paralelos ndo aprovados.

e Ainda preciso verificar — Conferir
versdes e testar a classificagdo em
documentos e sistemas antes de
concluir.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO1- ORGANIZAR

y 18 4

AVALIAGAO E TEMPORALIDADE

7 - A universidade aplica corretamente as tabelas de temporalidade e destinagéo
(TTD) vigentes aos documentos das atividades-meio e das atividades-fim, fisicos e

digitais? .

O que estamos verificando?

Se os prazos de guarda e as destinagdes
previstos nos instrumentos vigentes sdo
efetivamente  aplicados, inclusive  nos
sistemas, e se situagbes de suspensdo ou
impedimento de destinagdo sdo controladas.
Por que isso importa?

Sem avaliagdo e temporalidade, documentos
podem ser eliminados prematuramente ou
mantidos  indefinidomente, = aumentando
custos, riscos, volume e dificuldade de acesso.
O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A avaliagdo integra a gestdo documental da
Lei n° 8.159/1991. As atividades-meio usam a
versdo aprovada pela Portaria AN/MGI n°
174/2024; as atividades-fim usam
instrumentos  especificos aprovados. O
Decreto n° 12.939/2026 atribui & CPAD orientar
sua aplicagdo.

PROCURE POR:
e TTD das atividades-meio — versdo 2024

TTD das atividades-fim das IFES

atos de aprovagdo

sistemas e parametrizagées de prazos

relatérios da CPAD

registros de transferéncia, recolhimento e

eliminacdo

e controles de suspensdo de prazo por
demandas juridicas, administrativas,
auditoria ou outras causas justificadas

VERIFIQUE SE:

e as versoes utilizadas sdo vigentes

e atividades-meio e atividades-fim estdo
contempladas

e prazos de guarda sdo efetivamente
aplicados a fisicos e digitais

e sistemas registram e apoiom a
temporalidade quando necessdrio

e documentos vencidos sdo avaliados antes
da destinagdo

e documentos permanentes sdo
identificados antes de eliminagdo

e suspensodes de destinagdo sdo registradas

REGISTRE: TTD/versdo;
unidades/sistemas; amostra; forma de
aplicacdo; excegodes; data; observacdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter a aplicagdo das TTD, atualizar
parametrizagdes e acompanhar
excecgdes e mudancgas de versdo.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
séries, unidades ou sistemas com
prazos ausentes  ou aplicados
incorretamente.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir implantagdo, parametrizagdo
e treinamento antes de realizar
destinagdes.

e Nd&o identificado — Iniciar a aplicagdo
dos instrumentos vigentes com apoio
da CPAD e do servigo arquivistico.

e Ainda preciso verificar — Comparar
uma amostra com a TTD e confirmar
prazos, eventos de contagem e
eventuais suspensoes.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO1- ORGANIZAR

y 19 4

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS — CPAD

8 - A CPAD esta formalmente constituida, possui composi¢do adequada e
exerce efetivamente as atribui¢gdes previstas na legislagéo vigente?

O que estamos verificando?

Se a CPAD estd instituida, possui composi¢cdo
compativel com o Decreto n° 12.939/2026 e
exerce de fato suas atribuigdes.

Por que isso importa?

A CPAD é peca obrigatéria da avaliagdo
documental na  Administragcdo  PUblica
Federal. Sua existéncia apenas formal ndo é
suficiente: ela precisa orientar e realizar as
atividades que a legislacdo lhe atribui.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O Decreto n° 12.939/2026 define a finalidade,
as competéncias, a composicdo minima, a
designacdo de suplentes e a realizagdo de
reunido ordindria semestral da CPAD. Entre
suas atribuicdes estdo orientar a aplicagcéo
dos instrumentos de gestdo de documentos,
elaborar os instrumentos relativos ds
atividades-fim, quando aplicavel, elaborar o
PDD ou a justificativa de eliminagcdo e o
relatério anual de aplicagdo dos instrumentos.

PROCURE POR:

e ato de instituicGio da CPAD

e portarias de designacdéo dos membros e
suplentes
atas e pautas de reunides
registros de deliberagoes
LEDs e processos de eliminacéo
PDD ou justificativas de eliminagdo
relatérios anuais de aplicagdo dos
instrumentos
e orientagcdes emitidas pela comissdo

VERIFIQUE SE:

e a CPAD estd formalmente instituida

e a composi¢do atende aos perfis minimos
do Decreto

e hd suplentes e designacgdes atualizadas

e Relne-se ordinariamente ao menos
semestralmente

e hd atas e decisdes registradas

e orienta classificagcdo e temporalidade
documental da instituigdo

e atua na destinagdo dos documentos

e produz relatério anual

REGISTRE: Ato institucional; presidente;
composicdo/suplentes; Gltima reunido;
altimo relatério; pendéncias; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter composi¢do atualizada,
reunides semestrais, atas e relatdrio
anual.

e Existe, mas precisa melhorar —
Adequar composicdo, periodicidade,
registros ou atribuicbes que estejom
incompletos.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir ato, designagdes, suplentes e
calenddrio de funcionamento
conforme o Decreto.

e NGO identificado - Instituir
formalmente a CPAD antes de conduzir
avaliagdo e eliminagdo documental.

e Ainda preciso verificar — Localizar
atos, composicdo, atas e relatdrio
anual e confirmar se a comissdo esta
atuante

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO1- ORGANIZAR

y 2 4

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

9 - A universidade identificou eventuais massas documentais acumuladas e possui
critérios, prioridades e procedimentos para seu tratamento e destinagéio?

O que estamos verificando?

Se existem documentos acumulados sem
classificagdo ou avaliagdo, se o volume e as
condigbes s@o conhecidos e se ha
metodologia técnica para tratar o passivo de
forma gradual e segura.

Por que isso importa?

Massas acumuladas ocupam  espago,
dificultaom acesso e preservacdo e aumentam
o risco de perda ou eliminagdo indevida. O
tratamento exige diagnéstico e avaliagdo, ndo
apenas descarte por falta de espaco.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A destinagdo deve observar a avaliagdo
arquivistica e instrumentos autorizados. O
Decreto n° 12.939/2026 prevé que a CPAD
elabore, quando aplicavel, Plano de
Destinagdo de Documentos ou justificativa de
eliminagdo e os submeta & aprovagdo do
Arquivo Nacional.

PROCURE POR:

e inventdrios e diagndsticos de massas
acumuladas

 relatérios de volume e condigdes

e Plano de Destinacdo de Documentos —
PDD, quando aplicavel

e cronogramas e projetos de tratamento

e registros da CPAD

e equipes e recursos destinados ao trabalho

VERIFIQUE SE:
e existem ~massas acumuladas  sem
classifica¢gdo ou avaliagéo
o volume é conhecido ou estimado
hé& diagndstico dos conjuntos
hd metodologia de tratamento
prioridades estdo definidas
h& equipe e recursos previstos
documentos de valor permanente sdo
identificados
e nenhuma eliminagdo ocorre apenas por
necessidade de espago
e hd acompanhamento da
progressiva do passivo

redugdo

REGISTRE: Local/acervo; volume; periodo;
diognéstico/PDD; prioridade;
equipe/recursos; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter o programa de tratamento e
acompanhar a redugdo do passivo
com evidéncias.

e Existe, mas precisa melhorar — Rever
prioridades, método, equipe ou
recursos e proteger primeiro os
conjuntos de maior risco.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir diagnéstico e plano de
tratamento antes de intervir ou

destinar documentos.

e NGo identificado — Identificar e
mensurar os acervos acumulados e
iniciar  diagndstico  técnico, sem
descarte informal.

e Ainda preciso verificar — Vistoriar
depodsitos e registros para confirmar
volume, periodo, condigdo e
tratamento j& realizado

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO1- ORGANIZAR

y 2 4

ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

10 - A eliminagdo de documentos ocorre somente apés avaliagdo e
cumprimento dos procedimentos, aprovagdes e autorizagdes vigentes?

O que estamos verificando?

Se a eliminagcdo é fundamentada em
instrumentos de destinagdo, aprovada pela
CPAD e autoridade competente, autorizada
conforme o fluxo vigente, publicada e
documentada de forma segura.

Por que isso importa?

Eliminar documento publico sem respaldo
pode destruir prova, direitos, memoria
institucional ou documento de guarda
permanente e gerar responsabilizagdo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8159/1991 exige autorizagdo da
instituicdo arquivistica competente. O Decreto
n° 12.939/2026 disciplina LED, aprovagdo pela
CPAD e autoridade maxima,
autorizacdo/delegagéo e Edital. O Arquivo
Nacional confirma a permanéncia do Termo
de Eliminagdo conforme a Resolugdo CONARQ
n° 40/2014, com as alteracdes posteriores
aplicaveis, em conjunto com o fluxo vigente
disciplinado pelo Decreto n° 12.939/2026.

PROCURE POR:
e TTD, PDD que fundamente a destinagcéo
e lListagem de Eliminagdo de Documentos —
LED
e ata de aprovagdo da CPAD
e aprovagdo da autoridade méaxima
e autorizagcdo do Arquivo Nacional ou ato de
delegacgdo aplicavel
e Edital de Ciéncia de Eliminagdo publicado
no DOU
e Termo de Eliminagdo e sua
publicacéo/encaminhamento
e processo administrativo completo
e procedimento de descarte seguro
VERIFIQUE SE:

e hd instrumento que fundamenta o
eliminacdo

e LED foi aprovada pela CPAD e autoridade
maxima

e autorizagdo foi obtida quando aplicavel

» Edital foi publicado apés autorizagdo

e Termo de Eliminagdo foi produzido e
encaminhado

e descarte impede reconstrugdo de
informagado restrita
e digitalizagdo ndo 6 justificativa

automatica para eliminar original

REGISTRE: Processo; instrumento;
LED/ata; autorizagdo; edital; termo;
forma de descarte; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter o fluxo atualizado, documentar
cada eliminagdo e acompanhar atos
complementares do Arquivo Nacional.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
aprovagdes, autorizacdo, publicagdo,
termo ou seguranca antes de novas
eliminagodes.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Adequar o fluxo ao Decreto n°
12.939/2026 e das orientagdes atuais
antes de concluir a eliminagdo.

e Ndo identificado — N&o eliminar
documentos sem procedimento
formal; estruturar o fluxo com a CPAD e
o Arquivo Nacional.

e Ainda preciso verificar — Examinar
processos recentes, LED, atas,
autorizagdes, editais e termos antes de
classificar a situagdo.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO 2 - PRESERVAR

y 2 4

ESPACO FiISICO DE ARMAZENAMENTO

11 - Os documentos fisicos estdo armazenados em espagos adequados,
seguros e suficientes para o acervo existente e seu crescimento?

O que estamos verificando?

Se os locais de guarda possuem capacidade
e condi¢cdes estruturais compativeis com o
acervo, permitem circulagdo segura e
reduzem riscos de infiltragcdo, inundagdo e
outros danos.

Por que isso importa?

Espacos inadequados aumentam
deterioracdo, dificultam acesso, elevam risco
de acidentes e podem inviabilizar o
crescimento do acervo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 estabelece o dever de
prote¢gdo dos documentos de arquivo. Para o
planejamento, a constru¢do, a adaptacdo e a
organizagdo dos espagos de guarda, podem
ser adotadas como referéncias técnicas as
publicagbes Recomendacgbes para a
construcdo de arquivos (CONARQ, 2000) e
Recomendagcdes para a producdéo e o
armazenamento de documentos de arquivo
(CONARQ, 2005), considerando-se as
caracteristicas e os riscos de cada acervo.

PROCURE POR:

e depdsitos e arquivos setoriais

e plantas, laudos e relatérios de
infraestrutura

e registros fotograficos

e planos de ocupacdo e expansdo

e registros de infiltragdes, alagamentos ou
outros incidentes

e avaliagbes de
estrutural

capacidade e carga

VERIFIQUE SE:

hd espacgo destinado ao arquivo

a capacidade atende ao acervo atual

hé& previs@o para crescimento futuro

0 acesso aos depodsitos é controlado
documentos ndo ficam no ch&o

ha proteg@o contra infiltragdo/inundagdo
estrutura e circulagdo sdo seguras
pontos de risco evitaveis foram reduzidos
ha circulagdo segura entre estantes

REGISTRE: Local; capacidade; ocupagdo;
expansdo; riscos; laudo/foto; data;
observacdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter inspegoes, acompanhar
ocupagdo e planejar a expans@o antes
da saturagdo.

e Existe, mas precisa melhorar — Priorizar
riscos como infiltracdo, superlotagdo,
armazenamento no chdo, carga
estrutural ou acesso inadequado.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Incluir  requisitos  arquivisticos no
projeto do novo espago e acompanhar
sua execugdo.

e Ndo identificado — Mapear todos os
locais de guarda e realizar diagnostico
de capacidade, seguranga e riscos.

e Ainda preciso verificar — Fazer vistoria
presencial, registrar fotos e confirmar
capacidade, incidentes e condigdes de
uso.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

EIXO 2 - PRESERVAR

y 23 4

MOBILIARIO E ACONDICIONAMENTO

12 - O mobiliario, as caixas, pastas e demais formas de acondicionamento
protegem os documentos e permitem sua identificagédo e localizagéo adequadas?

O que estamos verificando?

Se estantes, armdrios, mapotecas, caixas,
pastas e invélucros estdo em boas condigoes,
s@o adequados aos suportes e ndo provocam
danos.

Por que isso importa?

Mobiliario e acondicionamento inadequados
podem deformar, rasgar, contaminar ou
acelerar a deterioracéo e tornar a localizagéo
mais dificil.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O dever de protegdo dos documentos decorre
da Lei n° 8159/1991. A publicagéo
Recomendagdes para a produgdéo e o
armazenamento de documentos de arquivo
(CONARQ, 2005) orienta que o mobilidrio e os
involucros sejam apropriados ds
caracteristicas fisicas e d natureza de cada
suporte documental, de modo a favorecer sua
preservacdo.

PROCURE POR:

e estantes e armdarios

e mapotecas e mobilidrio especial

e caixas, pastas e involucros

e acondicionamento de fotografias,
audiovisuais e grandes formatos
identificacdo de caixas e estantes
e especificagbées de compras e substituicdo

de materiais

VERIFIQUE SE:

e 0 mobiliGrio & adequado ao tipo de
documento

e estantes e armdarios estdo em boas
condigoes

e documentos de grande formato possuem
mobilidrio apropriado quando necessdrio

o fotografias e materiais especiais recebem
acondicionamento compativel

e caixas e pastas ndo provocam danos

e materiais deteriorados s@o substituidos

e caixas e estantes possuem identificagdo
padronizada

e documentos podem ser localizados sem
movimentagdo desnecessdria de grandes
volumes

REGISTRE: Local/acervo; mobilidrio;
acondicionamento; problemas;
substitui¢ées; data; observacdo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter inspegdes e substituir materiais
antes que provoguem dano ao acervo.

e Existe, mas precisa melhorar — Trocar
mobiliario ou acondicionamento
inadequado e corrigir identificagdo e
organizagdo.

e Estd sendo criodo/reorgonizodo -
Definir especificagbes técnicas antes
de adquirir mobilidrio e materiais.

* Ndo identificado — Levantar mobilidrio
e acondicionamento por tipo de acervo
e definir prioridades de adequagdo.

e Ainda preciso verificar — Inspecionar
uma amostra de estantes, caixas e
formatos especiais para confirmar as
condigdes.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO
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CONSERVAGAO E PRESERVAGAO FiSICA

13 - A universidade acompanha as condigdes de conservagdo dos
documentos fisicos e adota medidas preventivas?

O que estamos verificando?

Se existem rotinas de conservagdo preventiva,
monitoramento, limpeza, controle de pragas,
identificagdo de fungos e procedimentos para
documentos danificados ou contaminados.
Por que isso importa?

Prevenir danos normalmente é mais seguro,
econdmico e eficaz do que tentar recuperar
documentos ja deteriorados.

O que a regra ou orientacgdo técnica diz?

A Lei n° 8159/1991 estabelece o dever de
protecdo especial aos documentos de
arquivo. A publicagdo Recomendagdes para a
produgdo e o armazenamento de
documentos de arquivo (CONARQ, 2005)
orienta o monitoramento das condigdes
ambientais, a higienizagéo dos espagos e do
acervo, a inspec¢do peridédica, o controle de
agentes de deterioragdo e a adogdo de
cuidados no manuseio, conforme as
caracteristicas e os riscos de cada acervo.

PROCURE POR:

e registros de temperatura/umidade
quando existentes

e planos e rotinas de limpeza

e programa de controle integrado de
pragas

e laudos e inspegdes de fungos

e procedimentos de quarentena ou
isolamento

e registros de intervengbes

e orientagdes de manuseio e uso de EPI

VERIFIQUE SE:

e hd limpeza e controle de poeira

» hd controle de pragas

e fungos e contaminagdes sdo identificados

e documentos contaminados sdo isolados e
tratados

e hd procedimento para documentos
danificados

e EPI & usado quando necessdrio

e servidores recebem orientacdo de
manuseio

e 0 estado do acervo é reavaliado
periodicamente

e intervengdes sdo registradas

REGISTRE: Acervo/local; condicdo; riscos;
controles; providéncias; responsavel;
data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter rotinas preventivas, registros e
reavaliagdo periddica do estado do
acervo.

e Existe, mas precisa melhorar — Tratar
primeiro deterioracdes e riscos ativos e
formalizar  rotinas que  estejom

irregulares.
e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir monitoramento, limpeza,

isolamento, responsdveis e forma de
registro.

* Nd&o identificado — Realizar diagnostico
de conservagdo e implantar medidas
preventivas bdsicas.

e Ainda preciso verificar — Inspecionar
acervos representativos e registros de
ocorréncias antes de avaliar a
situagdo.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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SEGURANGA DO ACERVO Fisico

14 - Existem medidas para proteger o acervo fisico contra acesso indevido,
furto, incéndio, inundagéo e outros sinistros?

O que estamos verificando?

Se os depdsitos possuem controles de acesso,
medidas contra furto e  vandalismo,
prevencdo e resposta a incéndios e
inundagbes e responsdveis definidos para
emergéncias.

Por que isso importa?

Um Jdnico sinistro pode provocar perdas
irreversiveis de documentos administrativos,
probatérios e histoéricos e interromper
atividades essenciais.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A protecdo dos documentos €& dever previsto
na Llei n° 8159/1991. A  publicagéo
Recomendacdes para a produgdéo e o
armazenamento de documentos de arquivo
(CONARQ, 2005) orienta a elaboragéo de
plano de emergéncia escrito, baseado nos
riscos do edificio e do acervo, com medidas
de prevencgdo, seguranga, salvamento e
treinamento periédico das equipes.

PROCURE POR:
e controles de acesso e registros de entrada
e sistemas de detecgo e combate a
incéndio
inspecgoes elétricas e hidraulicas
rotas de emergéncia
plano de emergéncia ou desastre
procedimentos para inundagdo, incéndio
e outros sinistros
e lista de responsdveis e documentos
prioritarios para salvamento

VERIFIQUE SE:
e 0 acesso aos depdsitos € controlado

e existem medidas contra furto e
vandalismo

e hd deteccdo de incéndio compativel com
o ambiente

e equipamentos de combate a incéndio
estdo disponiveis e inspecionados

e instalacdes elétricas e hidraulicas sdo

verificadas

hé rotas de emergéncia

existem procedimentos para sinistros

responsaveis estdo previamente definidos

documentos prioritdrios para salvamento

foram identificados

REGISTRE: Local; riscos; controles; plano;
responsdveis; Gltima inspecéo/teste;
data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter inspegoes, testar 0s
procedimentos e atualizar
responsdveis e  prioridades de
salvamento.

» Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
vulnerabilidades de acesso, incéndio,
elétrica, hidrdulica ou resposta
emergencial.

o Estd sendo criado/reorganizado —
Concluir o plano de emergéncia, definir
responsdveis e identificar documentos
prioritarios.

* Nd&o identificado — Realizar andlise de
riscos e implantar controles minimos
de seguranga e resposta.

e Ainda preciso verificar — Inspecionar
instalagoes e confirmar com
seguranca/infraestrutura quais
controles realmente funcionam.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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INFRAESTRUTURA DE ARMAZENAMENTO DIGITAL

15 - Os documentos digitais sdo armazenados em ambientes institucionais
adequados, controlados e com capacidade planejada?

O que estamos verificando?

Se a universidade conhece o volume digital,
define ambientes oficiais, planeja capacidade
e crescimento e evita dependéncia de locais
pessoais ou midias isoladas.

Por que isso importa?

Espaco digital disponivel ndo & sinbnimo de
gestdo e preservacdo. Ambientes dispersos ou
ndo controlados aumentam riscos de perda,
duplicidade, acesso indevido e auséncia de
contexto.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 aplica-se aos documentos
independentemente do suporte. O e-ARQ
Brasil v.2 estabelece requisitos para sistemas
e documentos digitais. O armazenamento
deve estar associado das regras de gestdo
documental, seguranga e preservagdo, e ndo
apenas a disponibilidade de espaco.

PROCURE POR:
e servidores e datacenters
e sistemas institucionais
e pastas de rede
e servicos de
institucionais
politica de armazenamento
 relatérios de capacidade e crescimento
e controles de integridade e redunddncia

nuvem contratados ou

VERIFIQUE SE:
e 0 volume total &€ conhecido ou estimado
e a capacidade atual é suficiente
¢ hd planejamento de crescimento
e documentos institucionais ficam em

ambientes oficiais
e evito-se armazenamento exclusivo em
computadores  pessoais ou  midias
removiveis
servigos de nuvem sd@o controlados
os ambientes autorizados estdo definidos
hé& redunddncia quando necessdaria
h& monitoramento de integridade
existem mecanismos para identificar
perda ou corrupgdo de arquivos
e 0 armazenamento estd relacionado as
regras de gestéio documental

REGISTRE: Ambiente;
volume/copqcidode; crescimento;
responsavel; redunddancia; riscos; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter monitoramento de capacidade,
integridade e  crescimento  dos
ambientes oficiais.

e Existe, mas precisa melhorar — Migrar
documentos de ambientes
inadequados e corrigir falta de
capacidade, controle ou redunddncia.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir ambientes oficiais,
responsabilidades, capacidade e
controles antes da implantagdo.

e Ndo identificado — Mapear onde os
documentos digitais estdo e
estabelecer locais institucionais
autorizados.

e Ainda preciso verificar — Inventariar
sistemas e armazenamentos com a Ti
e verificar amostras de unidades
produtoras.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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BACKUP E RECUPERAGAO

16 - Os documentos arquivisticos digitais estdo contemplados nas rotinas de
backup e podem ser recuperados apoés falhas ou incidentes?

O que estamos verificando?

Se existem copias de seguranga,
periodicidade e retencdo definidas,
armazenamento seguro, testes de
restauracgdo e procedimentos de
recuperagdo.

Por que isso importa?

Backup reduz risco de perda operacional, mas
s6 é confiGvel quando sua restauracdo
funciona. Além disso, backup nd&o substitui
uma estratégia de preservagdo arquivistica
digital.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?
Backup &€ uma medida de seguranca e
continuidade. As orientagcdes de preservacdo
digital e o e-ARQ Brasil exigem atencdo a
autenticidade, integridade, contexto e acesso
ao longo do tempo; por isso, copias de
seguranga ndo devem ser confundidas com
preservacdo digital de longo prazo.

PROCURE POR:
e politica ou procedimento de backup
¢ logs e relatérios de execugdo
e inventdrio de sistemas contemplados
e configuragbes de  periodicidade e
retencdo
testes de restauragdo
e procedimentos de recuperacdo apds falha
ou ataque cibernético
e contratos de servigos de backup, quando
houver

VERIFIQUE SE:

e documentos arquivisticos digitais estdo
contemplados

e existem cobpias em locais ou estruturas
distintas quando necessdrio

e a periodicidade e o periodo de retencdo
dos backups séo definidos

e sdo realizados testes
restauracdo

e & possivel recuperar documentos apoés
falhas

e hd  procedimento
cibernéticos

e backup é tratado como
segurongo/continuidode

periddicos de

para  incidentes

REGISTRE: Sistemas; periodicidade;
retencdo; ultima restauragdo; resultado;
lacunas; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter a rotina e readlizar testes
peridédicos de restauracdo, registrando
os resultados.

e Existe, mas precisa melhorar — Incluir
sistemas ausentes e corrigir retengdo,
falhas de coépia ou problemas de
restauracdo.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir escopo, periodicidade, retengéo,
copias separadas e testes antes de
considerar a rotina implantada.

e Ndo identificado —  Estabelecer
cobertura de backup com a T,
distinguindo seguranga operacional de
preservacdo digital.

e Ainda preciso verificar — Verificar logs
e evidéncias de restauracdo, ndo
apenas a existéncia de uma politica.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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SISTEMAS INFORMATIZADOS [ SIGAD

17 - Os sistemas que produzem ou mantém documentos arquivisticos atendem aos
requisitos necessdrios para sua gestdo durante todo o ciclo de vida?

O que estamos verificando?

Se os sistemas foram identificados e
avaliados quanto & captura, metadados,
classificagdo, temporalidade, trilhas de
auditoria, controle de acesso, integridade,
exportacdo e destinagdo.

Por que isso importa?

Um sistema pode atender bem a atividade
administrativa e, ainda assim, ndo manter
adequadamente os documentos arquivisticos
que produz. Requisitos arquivisticos precisam
ser considerados desde a aquisicdo ou
desenvolvimento.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Resolugéo CONARQ n° 50/2022 aprovou o e-
ARQ Brasil v.2, destinado a orientar
implanta¢do da gestdo arquivistica e fornecer
requisitos técnicos, funcionais e metadados
para sistemas que produzem e mantém
documentos digitais ou conjuntos digitais e
ndo digitais.

PROCURE POR:
¢ inventdrio de sistemas

e documentagdo técnica e requisitos

e contratos, editais e termos de referéncia

e e-ARQ Brasil v.2

e metadados e trilhas de auditoria

e planos de migragdo e tratamento de
legados

e documentagdo de integracoes e
exportacoes

VERIFIQUE SE:

e sistemas produtores de documentos
foram identificados

e hd captura, contexto e metadados
adequados

e classificagéo e temporalidade podem ser
aplicadas

e permissbes e trilhas de auditoria sdo
mantidas

 autenticidade/integridade séo protegidas

e documentos e metadados podem ser
exportados

e hd plano para legados e destinagdo &
preservacgdo

REGISTRE: Sistema; documentos
produzidos; requisitos avaliados;
lacunas; integrogdo/migrogdo; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter avaliagcdo de conformidade e
revisar requisitos sempre que o sistema
mudar.

e Existe, mas precisa melhorar — Priorizar
lacunas  criticas de  metadados,
classificagdo, temporalidade, auditoria,
acesso ou exportagdo.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Incluir  requisitos  arquivisticos na
especificagdo antes de desenvolver,
contratar ou alterar o sistema.

e Nd&o identificado — Inventariar sistemas
produtores de documentos e avaliar
requisitos com Arquivo e TI.

e Ainda preciso verificar — Revisar
documentacdo e testar fungdes
essenciais em uma amostra antes de
concluir.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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AUTENTICIDADE, INTEGRIDADE E CONFIABILIDADE DIGITAL

18 - A universidade consegue demonstrar a autenticidade, a integridade, a
confiabilidade e o contexto dos documentos digitais ao longo do tempo?

O que estamos verificando?

Se existerm metadados e controles que
permitam identificar produtor, data, contexto,
alteragbes, permissées, acdes realizadas e
migracaoes.

Por que isso importa?

Documentos digitais podem ser alterados,
migrados ou tornar-se tecnologicamente
obsoletos. Para continuarem servindo como
prova e informagdo, precisam manter
contexto e evidéncias de autenticidade e
integridade.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O e-ARQ Brasil v.2 estabelece requisitos
relacionados & confiabilidade, autenticidade,
integridade, metadados, controle de acesso e
auditoria. As Diretrizes para a Presungdo de
Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais do CONARQ complementam essa
abordagem técnica.

PROCURE POR:
e metadados
¢ logs e trilhas de auditoria
e controles de acesso
e assinaturas eletrénicos/digitois quando
usadas
e registros de migracdo
e mecanismos de verificagdo de integridade
e documentagdo de cadeia de custédia

VERIFIQUE SE:
e & possivel identificar quem produziu o
documento e quando foi produzido
e alteracgdes relevantes podem ser
verificadas
metadados contextualizam o documento
hé& controle de acesso e permissoes
existem registros de auditoria
hd mecanismos de verificagdo de
integridade
e assinaturas  sdo
apropriadas
e a cadeia de custbdia é preservada
e migragées mantém documentos e
metadados
e hd procedimentos documentados para
manter autenticidade ao longo do tempo

utilizadas  quando

REGISTRE: Documento/sistema;
controles; metadados; integridade;
migragoées; problemas; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter metadados, auditoria,
integridade e registros de migracdo
sob controle continuo.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
lacunas de autoria, permissées, logs,
metadados ou verificacdo de
integridade.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir controles de autenticidade
desde a criag@o/captura e para futuras
migracoes.

e N&o identificado  —
documentos  digitais  criticos e
implantar ~ controles  bdsicos de
contexto, acesso e integridade.

e Ainda preciso verificar — Selecionar
documentos e reconstruir seu histérico
para verificar se os controles sdo
demonstraveis.

Identificar

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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PRESERVAGAO DIGITAL

19 - A universidade possui estratégias para preservar documentos arquivisticos
digitais pelo tempo que precisam ser mantidos, mesmo os de guarda permanente?

O que estamos verificando?

Se hd politica ou estratégia institucional de
preservacdo digital, responsabilidades,
monitoramento da obsolescéncia, migracao,
metadados de preservacdo, verificagdo de
integridade e solu¢do de longo prazo quando
necessaria.

Por que isso importa?

Guardar um arquivo digital néo garante que
ele continuard  acessivel, integro e
compreensivel no futuro. Preservacdo exige
planejamento continuo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Resolugdo CONARQ n° 51/2023 aprovou a
vers@o 2 das Diretrizes para Implementagdo
de Repositérios Arquivisticos Digitais
ConfiGveis — RDC-Arg. O e-ARQ Brasil v.2 e
orientagdes do Arquivo Nacional reforcam que
preservacdo digital deve ser articulada &
gestdo documental desde a produgdo e
captura.

PROCURE POR:
e politica de preservacgdo digital
e inventdrio de documentos digitais de
longo prazo
formatos utilizados
registros de migragdo
metadados de preservagdo
verificagées de integridade
solugdo de RDC-Arqg ou estudos para sua
adogdo
e planos de preservacdo e
responsabilidades

VERIFIQUE SE:

e responsabilidades estdo definidas

e documentos de longo prazo sdo

conhecidos

e formatos e obsolescéncia sdo
monitorados
hé& estratégia e registro de migragdes
metadados de preservacdo sdo mantidos
integridade é verificada
RDC-Arq & usado ou avaliado quando
aplicavel
e preservagdo estd integrada 4 gestdo

documental desde a produgdo

REGISTRE: Politica/estratégia;
documentos prioritdrios; formatos; RDC-
Arq; responsdveis; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter a politica, verificar integridade e
revisar formatos, riscos e estratégia de
repositoério.

e Existe, mas precisa melhorar — Priorizar
conjuntos de longo prazo sem
metadados, estratégia de migragdo ou
ambiente adequado.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir politica, responsabilidades,
formatos, migracdo e solugdo de
preservagéo/RDC-Arg,.

e Ndo identificado —  Inventariar
documentos de longo prazo e iniciar
uma estratégia de preservacdo digital.

e Ainda preciso verificar — Examinar
conjuntos permanentes ou de longa
guarda e verificar controles
tecnolégicos e documentais existentes.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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DIGITALIZAGAO

20 - A digitalizacgédo é planejada e executada com critérios técnicos, controle
de qualidade, seguranca e defini¢éo sobre o tratamento dos originais?

O que estamos verificando?

Se a instituicdo define finalidade, selecdo,
requisitos técnicos, metadados, conferéncia,
responsdveis, armazenamento e preservagdo
dos representantes digitais e tratamento dos
originais.

Por que isso importa?

Digitalizar sem planejamento pode produzir
copias incompletas, sem contexto ou
qualidade e n&o autoriza automaticamente a
eliminagdo do original.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O Decreto n° 10.278/2020 estabelece requisitos
para digitalizagdo de documentos publicos e
privados para determinados efeitos legais. A
Resolucdo CONARQ n° 48/2021 estabelece
diretrizes e orientagdes técnicas para
digitalizagdo de documentos de arquivo. A
destinagdo do original continua sujeita &
legislacdo arquivistica e aos instrumentos de
temporalidade e destinagdo.

PROCURE POR:

e politica ou procedimento institucional de
digitalizagcéo

» projetos e planos de digitalizag&o

e contratos de terceirizagdo

e pardmetros técnicos,
metadados

 relatérios de controle de qualidade

e procedimentos de conferéncia

e estratégia de armazenamento e
preservacdo

e regra formal sobre destino dos originais

formatos e

VERIFIQUE SE:

e afinalidade e os critérios de sele¢cdo estdo
definidos

e par@metros técnicos e metadados sdo
aplicados

e hda conferéncia e controle de qualidade

o outenticidode/integridode sdo tratadas

 terceirizacdo é controlada

e armazenamento e preservagdo estdo

previstos

¢ 0 destino dos originais segue TTD/PDD e
regras aplicaveis

e nenhum original é eliminado sem
aplicagcdo da legislagdo pertinente

REGISTRE: Projeto/acervo; finalidade;
formato/metadados; qualidade;
armazenamento; destino original; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter padrées, controle de qualidade
e revisar periodicamente a
preservacdo e o destino dos originais.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
falhas de qualidade, metadados,
autenticidade, armazenamento ou
decisdo sobre originais.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir escopo, pardmetros,
conferéncia, metadados, preservagdo
e destino dos originais antes de
ampliar o projeto.

e Ndo identificado —  Estabelecer
procedimento técnico antes de realizar
digitalizagdo em escala ou eliminar
qualquer original.

e Ainda preciso verificar — Analisar o
projeto e uma amostra de digitalizados,
comparando qualidade, metadados e
tratamento do original.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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GUARDA PERMANENTE

21 - Os documentos de valor permanente séo identificados, preservados e
mantidos acessiveis em condigées adequadas?

O que estamos verificando?

Se os documentos permanentes fisicos e
digitais sdo identificados antes de qualquer
eliminagdo, recebem tratamento de
preservagdo e possuem instrumentos que
possibilitem localizagdo, descrigdo e acesso.
Por que isso importa?

Documentos permanentes preservam direitos,
decisbes, provas, histéria e memodria
institucional e ndo podem ser eliminados.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8159/1991 considera os documentos
de valor permanente inaliendveis e
imprescritiveis e determina sua protecdo. A
preservacdo e o recolhimento devem
observar os procedimentos arquivisticos
aplicaveis; para documentos digitais, as
diretrizes de preservacdo e RDC-Arq sdo
especialmente relevantes.

PROCURE POR:

e TTD e outros instrumentos de avaliagdo
inventdrios de documentos permanentes
termos e procedimentos de recolhimento
instrumentos de descricdo arquivistica
ambientes de guarda permanente
solucées de preservacéo digital/RDC-Arq
registros de acesso e difus@o

VERIFIQUE SE:

e documentos de valor permanente sdo
identificados

e ndo sdo eliminados

e hd procedimento de recolhimento quando
aplicavel

e documentos permanentes fisicos recebem
tratamento adequado

e documentos permanentes digitais
possuem preservagdo de longo prazo

e existem instrumentos de descricdo

e hd procedimentos de acesso e consulta

e agdes de difusdo sdo realizadas quando
adequadas

e hd integracdo entre preservagdo, acesso e
protecdo de informacdes restritas

REGISTRE: Acervo; periodo; instrumento
de avaliagéo/descricéo;
Iocol/repositério; condi¢do; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?
e |dentificada e em funcionamento —
Manter preservagdo, descricdo, acesso
e recolhimento conforme 0s
instrumentos vigentes.
e Existe, mas precisa melhorar — Priorizar
acervos permanentes sem tratamento,

descricdo, acesso ou preservacdo
adequada.
e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —

Concluir identificagdo, recolhimento,
descricdo e estratégia de preservacdo,
inclusive digital.

e Ndo identificado — Identificar os
documentos permanentes a partir dos
instrumentos e definir custédia e
preservacgdo.

e Ainda preciso verificar = Comparar TTD
e acervos existentes e verificar, por
amostra, onde e como os permanentes
estdo custodiados.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

ACESSO E RECUPERAGAO DA INFORMAGAO

22 - A universidade consegue localizar e disponibilizar seus documentos e

informagdées em tempo adequado?

O que estamos verificando?

Se documentos fisicos e digitais podem ser
encontrados, recuperados e disponibilizados
ds pessoas autorizadas, com controle das
restricées e registros necessarios.

Por que isso importa?

Um documento que existe, mas ndo pode ser
localizado ou recuperado, ndo cumpre
adequadamente sua fungdo administrativa,
probatoria, informativa ou histérica.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Llei n° 8159/1991 e a Llei n° 12527/201
sustentam o acesso aos documentos e
informagbées  publicas, observadas as
restricdes legais. O e-ARQ Brasil v.2 estabelece
requisitos de pesquisa, recuperagdo, acesso e
controle nos sistemas de gestdo arquivistica.

PROCURE POR:

e sistemas de busca e pesquisa

e indices, inventdrios e instrumentos de
descricéo
registros de atendimento e empréstimo
controles de acesso fisico e digital
procedimentos de reproducdo
registros de restricdes e seus fundamentos

VERIFIQUE SE:

e documentos podem ser localizados em
tempo adequado

e existem mecanismos de busca ou
instrumentos de pesquisa

 aindexagéo/descricdo é suficiente

e 0s acessos fisico e digital séo controlados

e solicitacbées internas sd@o registradas
quando necessario

e ainstituicdo consegue atender pedidos de
acesso

e documentos permanentes de acesso
publico podem ser consultados

e hd procedimento de reproducgdo

e restricbes de acesso sdo registradas e
possuem fundamento

e 0 término das restricbes &€ acompanhado
quando hé prazo

REGISTRE: Documento solicitado;
sistema/instrumento; tempo de
localizacdo; restricdo; problema; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter testes de recuperagdo e
atualizar instrumentos de busca e
controles de acesso.

e Existe, mas precisa melhorar —
Melhorar indexacgdo, descri¢do,
localizagdo ou controle de acesso nos
pontos com dificuldade recorrente.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir instrumentos de pesquisq,
regras de acesso, empréstimo e
reproducgdo.

e Nd&o identificado — Mapear demandas
de consulta e criar mecanismos
bdsicos de localizagdo e acesso.

e Ainda preciso verificar — Realizar testes
de recuperacdo em documentos
fisicos e digitais antes de avaliar.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO — LAI

23 - A organizagdo e a gestdo dos documentos permitem a universidade
atender adequadamente as obrigagdes de acesso a informagéo?

O que estamos verificando?

Se a gestdo arquivistica estd articulada ao SIC
e aos fluxos de atendimento, permitindo
localizar informacgdes, observar prazos, aplicar

restricbes fundamentadas e apoiar
transparéncia ativa e passiva.

Por que isso importa?

Cumprir a LAl depende de localizar

informagdo confidvel e integra em tempo
compativel com os prazos legais. Falhas de
organizagdo documental podem se
transformar em falhas de acesso.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 12.527/201 determina procedimentos
objetivos e ageis de acesso e prevé gestdo
transparente da informagdo, com protegdo
da disponibilidade, autenticidade, integridade
e eventuais restricbes legais. A gestdo
documental & suporte necessdrio para a
efetividade desse direito.

PROCURE POR:

e SIC e Fala.BR

e procedimentos internos de atendimento &
LAl

e fluxos entre SIC, arquivo e unidades
produtoras

e amostras de pedidos e respostas

e controles de informacgdes classificadas e
prazos de sigilo

e transparéncia ativa institucional

VERIFIQUE SE:

e a gestdo arquivistica estd integrada aos
procedimentos da LAI

e informagées solicitadas podem  ser
localizadas com facilidade razodvel

e hdintegracdo entre arquivo e SIC

e documentos publicos sdo disponibilizados
quando solicitados

e restricdes sdo justificadas

e hd procedimento para
classificadas

e prazos de sigilo sdo controlados

e a organizagdo documental
atendimento aos prazos

e informagées de interesse coletivo sdo
disponibilizadas quando aplicavel

informacodes

permite

REGISTRE: Procedimento; unidades;
pedido/amostra; tempo de localizagéo;
dificuldade; acdo adotada; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter integracdo entre SIC, arquivo e
unidades e monitorar dificuldades
recorrentes.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
fluxos que causem atraso, falha de
localizagdo ou aplicagdo inadequada
de restricoes.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Formalizar responsabilidades, busca da
informacgdo e controles de
acesso/sigilo.

e Nd&o identificado — Mapear o fluxo da
LAl e conectar SIC, arquivo e unidades
produtoras.

e Ainda preciso verificar — Analisar
pedidos reais no Fala.BR e rastrear
como a informagdo foi localizada e
fornecida.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

LGPD E PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

24 - A gestdo de documentos esta integrada a protecéo de dados pessoais
sem comprometer prazos de guarda, acesso e preservacdo?

O que estamos verificando?

Se documentos com dados pessoqis e
sensiveis s@o identificados e recebem
controles de acesso, retencdo e protegdo
compativeis com sua finalidade,
temporalidade e eventual valor permanente.
Por que isso importa?

Protecdo de dados nd&o significa eliminar

indiscriminadamente documentos. E
necessdrio conciliar privacidade, acesso,
finalidade  pdblica, obrigagdes  legais,

temporalidade e preservacgdo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 13.709/2018 disciplina o tratamento de
dados pessoais, inclusive pelo Poder Publico. A
LAl também protege informagdes pessoais.
Para arquivos permanentes, a Resolugdo
CONARQ n° 54/2023 estabelece diretrizes
especificas de aplicagdo da LGPD, sem
autorizar  eliminagdo de  documentos
permanentes por conterem dados pessoais.

PROCURE POR:

e programa institucional de
privacidade/LGPD

e inventdrios de dados e registros de
tratamento

e TTD e instrumentos de avaliagdo

e controles de acesso

e registros de acesso e incidentes

e contratos com operadores e terceiros

e procedimentos para arquivos

permanentes com dados pessodais

VERIFIQUE SE:

e documentos com
pessoais/sensiveis sdo conhecidos

e hd regras de acesso e registro quando
necessario

e gestdo documental e privacidade estdo
articuladas

e temporalidade
eliminacdo

e permanentes ndo sdo eliminados por
conter dados pessoais

e hdresposta aincidentes

e contratos incluem protecdo de dados
quando pertinente

dados

orienta retengdo e

REGISTRE: Conjunto documental; tipo de
dado; acesso; prazo/destinogdo;
responsavel; incidente/lacuna; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter integragcdo entre arquivo,
encarregado/LGPD, Tl e seguranga e
revisar acessos e retengdo.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
conflitos entre acesso, temporalidade,
controles de sistema ou contratos com

terceiros.
e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Mapear documentos com dados

pessoaqis e integrar regras de acesso,
TTD e responsabilidades.

e NGo identificado — Comecar pelo
mapeamento dos conjuntos com
dados pessoais e definir controles com
arquivo e encarregado.

e Ainda preciso verificar — Selecionar

amostras restritas e conferir TTD,
permissdes, registros de acesso e
contratos.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

DOCUMENTAGAO ACADEMICA

25 - A documentagédo académica recebe tratamento arquivistico adequado e
observa as normas educacionais vigentes aplicaveis ao acervo académico?

O que estamos verificando?
Se documentos académicos fisicos e digitais

s@o classificados, avaliados, preservados,
mantidos em sistemas adequados e
articulados entre as dreas académica,

arquivistica e de tecnologia.

Por que isso importa?

Esses documentos comprovam  direitos
académicos, trajetdériac dos estudantes e
atividades institucionais e possuem
exigéncias arquivisticas e educacionais
especificas.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O Decreto n° 9.235/2017 e a Portaria MEC n°
315/2018 estabelecem disposicoes
relacionadas ao acervo académico e a sua
manutencdo em meio digital. As Portarias MEC
n° 360/2022 e n° 613/2022 disciplinam
aspectos relacionados a conversdo do acervo
académico para o meio digital. Como hd
previsGo de nova regulamentacdo pela
SERES/MEC em 2026, recomenda-se verificar a
vigéncia das normas na data do diagnéstico

PROCURE POR:

e Cbdigo e TTD das atividades-fim das IFES

e sistemas académicos

e arquivos académicos fisicos e digitais

e normas vigentes do MEC na data da
aplicagdo

« Portarias MEC n° 360/2022 e n° 613/2022 e
eventuais atos posteriores

e procedimentos de
preservacdo e acesso

e fluxos entre secretaria académica, arquivo
eTl

autenticidade,

VERIFIQUE SE:

e instrumentos arquivisticos vigentes sdo
aplicados

e documentos
avaliados

e hd controles de 0utenticidode/integridode

e normas atuais do MEC foram conferidas

e hd RDC-Arq para o acervo académico
digital quando exigido pela norma vigente

e drea académica, arquivo e Tl atuam de
forma articulada

e documentos
preservados

fisicos e digitais sdo

permanentes sdo

REGISTRE: Setor/sistema; instrumentos;
norma MEC conferida/data; RDC-Arq;
lacunas; responsdvel; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter os procedimentos e registrar a
data da dltima conferéncia das
normas do MEC e do Arquivo Nacional.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
classificacdo, temporalidade,
autenticidade, preservagdo, RDC-Arq
ou integragdo entre areas.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Integrar drea académica, arquivo e Tl e
adequar o fluxo s normas vigentes e a
eventuais atos novos.

* Nd&o identificado — Realizar diagnostico
especifico do acervo académico e
definir regras com base nas normas
atuais.

e Ainda preciso verificar — Conferir a
regulamentagdo MEC vigente e testar
uma amostra no sistema e no arquivo
académico.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

DOCUMENTOS ESPECIAIS E NOVOS AMBIENTES DIGITAIS

26 - A universidade identificou os diferentes tipos e ambientes digitais em
que produz documentos e definiu como eles serdo geridos e preservados?

O que estamos verificando?

Se a gestdo arquivistica alcanga documentos
e ambientes que podem ficar fora dos
processos administrativos tradicionais, como
fotografias, audiovisuais, bases de dados, e-
mails, websites e midias sociais.

Por que isso importa?

Documentos institucionais podem existir em
muitos formatos e ambientes. Se esses
registros ficam fora da gestdo, podem ser
perdidos, ndo classificados, ndo avaliados ou
preservados inadequadamente.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8159/1991 considera documentos
independentemente do suporte. O CONARQ
possui orientacdes especificas para
documentos digitais, aprovou as Resolugdes
n° 52/2023 e n° 53/2023 relacionadas &
politica de preservacdo de websites e midias
sociais. A aplicagdo concreta depende de
identificar quais registros possuem natureza
arquivistica e valor institucional.

PROCURE POR:

e fotografias e documentos audiovisuais

e registros sonoros

e plantas, mapas e documentos de
arquitetura
bases de dados
correio eletrénico institucional
websites e midias sociais institucionais
documentagcdo de ensino, pesquisa e
extensdo
registros de reuniées e colegiados
sistemas académicos e administrativos

VERIFIQUE SE:
e os diferentes tipos e ambientes foram
mapeados
e foi avaliado quais registros constituem
documentos arquivisticos
» existem regras de captura/incorporacéo
quando necessarias
ha classificacdo
h& temporalidade e destinagdo
acesso e restrigdes estdo definidos
hé estratégia de preservacéo
responsabilidades estdo definidas
novos ambientes sdo  reavaliados
periodicamente

REGISTRE: Tipo/ambiente; unidade
produtora; Iocol/sistema; regra existente;
lacuna; responsdavel; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter o inventdrio e revisar regras
quando surgirem novos formatos,
plataformas ou usos.

e Existe, mas precisa melhorar — Incluir
tipos ou ambientes esquecidos e definir
captura, temporalidade, acesso e
preservagdo.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Priorizar ambientes de maior
valor/risco e concluir regras e
responsabilidades de gestdo.

e N&o identificado — Mapear tipos e
plataformas e decidir quais registros
precisam integrar a gestdo arquivistica.

e Ainda preciso verificar — Consultar
comunicagdo, Tl e dreas académicas e
verificar amostras de registros em
diferentes ambientes.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER

SERVICOS TERCEIRIZADOS

27 - As contratacées que envolvem documentos respeitam os limites da
terceirizagdo e asseguram controle, acesso, seguranga e recuperagéo?

O que estamos verificando?

Se servigos contratados que envolvem
documentos respeitam os limites legais da
terceirizacdo e mantém a universidade no
controle dos documentos, com requisitos de
acesso, seguranga, protecdo de dados,
exportagdo e encerramento contratual.

Por que isso importa?

A contratagdo de terceiros ndo transfere a
responsabilidade institucional pelos
documentos. Falhas contratuais podem gerar
perda de controle, dependéncia do
fornecedor, indisponibilidade, perda de
metadados ou riscos & privacidade.

O que aregra ou orientacgdo técnica diz?

A Resolucdo CONARQ n° 6/1997 reserva a
avaliagdo documental e a guarda de
documentos pulblicos ao Poder Publico,
admitindo a contratagdo de atividades
técnicas  auxiliares  sob  planejamento,
supervisGo e controle puadblicos. Também
devem ser observadas a LGPD e, quando
houver digitalizagdo, o Decreto n° 10.278/2020
e a Resolugcdo CONARQ n° 48/2021.

PROCURE POR:
e contratos, editais e termos de referéncia;

e servicos de digitalizagdo, nuvem ou
sistemas;
e cldusulas de acesso, exportacdo e
migracao;

e acordos de nivel de servico;
e registros de fiscalizagdo contratual.

VERIFIQUE SE:

e 0 objeto contratado respeita os limites da
terceirizacdo;

e a universidade mantém controle e acesso;

e documentos e metadados podem ser
exportados;

» hd requisitos arquivisticos, de segurancga e
LGPD;

e existe estratégia de
encerramento do servigo.

saida ou

REGISTRE: Contrato; objeto; fornecedor;
vigéncia; requisitos; soido/exportagdo;
lacunas; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e |dentificada e em funcionamento —
Manter fiscalizagdo do contrato e testar
periodicamente acesso, exportagdo e
recuperagdo dos documentos.

e Existe, mas precisa melhorar — Corrigir
cldusulas faltantes e incluir requisitos
na alteragcdo ou proxima renovagdo
contratual.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Incluir requisitos arquivisticos,
seguranga, LGPD e estratégia de saida
antes da contratagdo.

e Ndo identificado — Mapear contratos
que envolvem documentos e definir
clusulas minimas obrigatérias.

e Ainda preciso verificar — Examinar
contratos e testar, quando possivel,
exportacdo, devolugdo e recuperagdo
de metadados.

Natureza Predominante: Legal/normativa.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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DESCENTRALIZAGAO, CAMPUS E UNIDADES ACADEMICAS

28 - As regras de gestdo de documentos sdo aplicadas de forma coordenada nas
diferentes unidades, setores e campus da universidade?

O que estamos verificando?
Se a descentralizagcdo administrativa possui

orientacdo, responsdveis e  supervisdo
suficientes para manter procedimentos
compativeis e evitar perda de controle
documental.

Por que isso importa?

Universidades possuem estruturas complexas
e frequentemente multicampi. Sem
coordenagdo, cada unidade pode adotar
praticas diferentes de produc¢do, classificagéo,
guarda, acesso e destinagdo.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 atribui & instituicdo o dever

de gestdo documental. O Decreto n°
12.939/2026 prevé implementacdo,
coordenagdo e padronizagdo de

procedimentos no dmbito do Siga. A forma
interna de distribuir responsabilidades pode
variar, mas precisa permitir coordenacdéo e
execugdo coerentes.

PROCURE POR:

e normas e procedimentos institucionais
arquivos setoriais
responsaveis locais
visitas e orientagdes técnicas
fluxos de transferéncia/recolhimento
relatérios por campus ou unidade
comunicagdes do setor central

VERIFIQUE SE:

e S mesmas regras institucionais sdo
aplicadas nos diferentes campus

e departamentos, faculdades, institutos,
proé-reitorias e unidades administrativas
recebem orientagdo

e hd responsdveis locais

e arquivos setoriais seguem procedimentos
padronizados

e hd supervisdo ou apoio técnico do setor
central

e transferéncias ocorrem conforme regras
definidas

e a descentralizagdo ndo resulta em perda
de controle

e documentos de todos os campus e
unidades estdo contemplados nas
politicas e instrumentos

REGISTRE: Campus/unidades;
responsadveis; procedimento comum;
divergéncias; apoio técnico; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

Identificada e em funcionamento —
Manter orientagdo periédica, pontos
focais locais e procedimentos comuns
entre as unidades.

Existe, mas precisa melhorar — Focar
campi ou setores divergentes, corrigir
fluxos e reforcar apoio técnico.

Estd sendo criodo/reorgonizodo -
Definir responsabilidades central/local,
fluxos e canais de comunicagdo antes
da implantagdo.

Nd&o identificado — Mapear praticas
dos campi e estabelecer um padrdo
institucional minimo de  gestdo
documental.

Ainda preciso verificar = Comparar
uma amostra de unidades e confirmar
se as regras institucionais sdo
realmente aplicadas.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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CAPACITAGAO E ORIENTAGAO DOS SERVIDORES

29 - Os servidores recebem orientagdes claras e periédicas sobre como produzir,
armazenar, classificar, acessar, preservar e destinar documentos institucionais?

O que estamos verificando?

Se os servidores que produzem e utilizam
documentos conhecem procedimentos
bdsicos e sabem a quem recorrer em caso de
davida.

Por que isso importa?

Grande parte da gestdo documental
acontece nas unidades produtoras. A atuagdo
da equipe arquivistica, isoladamente, pode
ndo ser suficiente para superar praticas
divergentes disseminadas entre as unidades.
O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O Decreto n° 12.939/2026 inclui entre as
competéncias do Siga a promogdo de
capacitacdo, aperfeicoamento e treinamento
dos servidores que atuam na gestdo de
documentos. A abrangéncia e periodicidade
devem ser definidas de acordo com as
necessidades da universidade.

PROCURE POR:

e plano de capacitagdo
cursos e registros de participagdo
materiais simples de orientagdo
manuais e tutoriais
acgodes de integracdo de novos servidores
campanhas internas
canais de atendimento de davidas

VERIFIQUE SE:

e servidores entendem que documentos
institucionais devem permanecer sob
controle da instituigdo

e sabem onde armazenar documentos
oficiais

e sabem como utilizar classificagdo

e conhecem a existéncia de prazos de
guarda

e sabem que ndo podem eliminar
documentos por iniciativa prépria

e conhecem regras bdsicas de acesso e
sigilo e recebem orientagdes sobre LGPD

e recebem orientagcdo sobre documentos
digitais, e-mails e arquivos em rede

e hd capacitagdes peridédicas

e hd canal para davidas e orientagdo
técnica

REGISTRE: Capacitacdo/material;
publico; periodicidade; dltima acdo;
participac¢do; lacunas; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter calenddrio, materiais
atualizados, integragdo de novos
servidores e canal de davidas.

e Existe, mas precisa melhorar —
Direcionar capacitagcdées para erros
recorrentes, unidades pouco atendidas
e temas criticos.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Definir publico, contetdo, frequénciaq,
responsdveis e materiais simples antes
de iniciar.

e NGo identificado — Criar orientagdo
bdsica e uma primeira capacitacdo
para unidades produtoras.

e Ainda preciso verificar — Revisar
registros e entrevistar uma amostra de
servidores para verificar o
conhecimento real.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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GESTAO DE RISCOS E CONTINUIDADE

30 - A universidade conhece os principais riscos aos documentos fisicos e digitais e
estda preparada para prevenir, responder e recuperar-se de incidentes?

O que estamos verificando?

Se riscos fisicos e digitais foram identificados,
hd medidas de prevencdo e resposta,
responsdveis, contatos, prioridades de
recuperagdo e aprendizagem com incidentes.
Por que isso importa?

Incéndios, inundagdes, falhas de sistemas,
ataques cibernéticos ou interrupgées de

infraestrutura podem causar perda
documental e interromper  atividades
essencidais.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

A Lei n° 8.159/1991 estabelece o dever de
protecdo dos documentos. Gestdo de riscos,
planos de prevengdo, resposta e recuperacdo
sdo instrumentos técnicos de preservagdo e
continuidade. O Arquivo Nacional utiliza a
abordagem de gerenciamento de riscos para
apoiar a preservacdo e a priorizagdo de
controles.

PROCURE POR:

e matriz de riscos

e plano de continuidade

e plano de prevengdo e
desastres
planos de contingéncia de Tl
registros de incidentes
listas de contatos e responsaveis
testes, simulagdes ou exercicios
identificagdo de documentos vitais

resposta a

VERIFIQUE SE:

e riscos ao acervo fisico e ao acervo digital
foram identificados

¢ incéndio e inundagdo sdo considerados

o falhas de sistemas e ataques cibernéticos
sdo considerados

o perda de energiafinfraestrutura &
considerada

e responsdveis estdo designados

e contatos de emergéncia estdo atualizados

e sdo realizados testes ou simulagdes
quando possivel

e documentos vitais estdo identificados

e ha prioridade para recuperacdo

e incidentes sdo registrados e usados para
melhorar controles

REGISTRE: Risco; impacto/prioridade;
controle; responsavel; plano associado;
dltimo teste; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

Identificada e em funcionamento —
Manter planos, atualizar contatos e
riscos e realizar testes ou simulagées
periddicas.

Existe, mas precisa melhorar — Tratar
riscos altos sem controle e definir
documentos vitais e prioridades de
recuperacdo.

Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir mapa de riscos, planos,
responsdveis e testes antes de

considerar o processo implantado.

N&o identificado — Realizar avaliagdo
inicial de riscos e criar medidas
minimas de prevengdo e contingéncia.
Ainda preciso verificar — Examinar
riscos, incidentes e testes com Arquivo,
Tl, infraestrutura e seguranca antes de
avaliar.

Natureza Predominante: Orientacgdo técnica.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 4 - PLANEJAR

y 12 4

MONITORAMENTO DA GESTAO ARQUIVISTICA

31 - A universidade acompanha periodicamente a situagédo da gestéo arquivistica e
utiliza indicadores ou outras evidéncias para identificar melhorias?

O que estamos verificando?

Se a instituicdo realiza diagndsticos periddicos
e oacompanha dados sobre acervos,
destinagdo, preservacdo, riscos e execugdo
das melhorias.

Por que isso importa?

Acervos crescem, sistemas mudam, normas
sdo atualizadas e novos riscos surgem. Sem
acompanhamento, situacoes antes
adequadas podem se tornar insuficientes.

O que a regra ou orientagdo técnica diz?

O Decreto n° 12.939/2026 prevé fornecimento e
processamento de informagées e dados
gerenciais e monitoramento da aplicagdo das
normas no dmbito do Siga. A escolha dos
indicadores concretos & instrumento de
gestdo e pode ser adaptada & realidade
institucional.

PROCURE POR:
» diagnésticos peridédicos
indicadores e painéis
relatérios anuais ou gerenciais
relatério anual da CPAD
metas e planos de agdo
atas ou apresentagodes a gestdo
registros de acompanhamento de acervos
e riscos

VERIFIQUE SE:

a institui¢gdo realiza diagnéstico periédico

existem indicadores

€ acompanhado o volume fisico

é acompanhado o volume digital

€& acompanhado o crescimento do acervo

sdo acompanhadas eliminagodes

realizadas corretamente

e so acompanhadas
recolhimentos

e & acompanhado o passivo documental

e condi¢bes de preservacgdo sdo
monitoradas

e dificuldades e riscos sdo acompanhados

e existem metas de melhoria

e Os resultados sdo apresentados & gestdo
institucional quando pertinente

transferéncias e

REGISTRE: Relatério/diagnéstico;
periodicidade; indicadores; responsavel;
altima medic¢do; decisdo; data.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

e Identificada e em funcionamento —
Manter poucos indicadores (teis,
apresentar resultados 4 gestdo e
revisar agcdes com base neles.

e Existe, mas precisa melhorar —
Completar lacunas de dados e definir
periodicidade, responsdveis e uso dos
resultados.

e Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Estabelecer linha de base, indicadores
essenciais e calenddrio de
acompanhamento.

e N&o identificado — Comegar com
diagnéstico simples de volumes,
destinagcdes, preservagdo, riscos e
agdes prioritarias.

e Ainda preciso verificar — Localizar
relatérios e verificar se os dados
realmente sdo atualizados e usados
em decisbes.

Natureza Predominante: Boas Prdaticas.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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EIXO 4 - PLANEJAR

y 13 4

PLANO DE AGAO E MELHORIA CONTINUA

32 - Os problemas identificados no diagnéstico sdo transformados em agdes
concretas, com prioridade, responsavel, prazo e evidéncia de concluséo?

O que estamos verificando?

Se o autodiagnéstico gera um plano de
melhoria executdvel e acompanhado, em vez
de apenas registrar fragilidades.

Por que isso importa?

O diagnéstico produz valor quando ajuda a
decidir o que corrigir primeiro, quem fard, em
que prazo e como serd comprovada a
conclusdo.

O que a regra ou orientacgdo técnica diz?

Nd&o existe um Unico modelo legal de plano de
agcdo arquivistico aplicavel a todas as
situagoes. Entretanto, planejamento,
padronizagdo, acompanhamento e produc¢do
de dados gerenciais sdo coerentes com a Lei
n° 8.159/1991 e com as responsabilidades do
Siga definidas no Decreto n° 12.939/2026.
Transformar achados em agdes é instrumento
de gestdo e boa pratica.

PROCURE POR:
e plano de agdo
e planejamento
institucionais
projetos e cronogramas
atas e deliberagdes
metas e indicadores
relatérios de acompanhamento
evidéncias de conclusdo

estratégico e planos

VERIFIQUE SE:

e cada problema relevante gera decisdo
sobre necessidade de acdo claramente
descrita

e o fundamento ou motivo esté registrado

e & identificado se decorre de exigéncia

legal/normativa  ou de  orientagdo
técnica/boa pratica
e prioridade, prazo e responsdvel sdo

definidos
e setores envolvidos estdo identificados
recursos necessdrios sdo avaliados
quando pertinentes
hé& evidéncia esperada de conclusdo
a situacdo da agdo € acompanhada
hd data de revisdo/ocomponhomento
o resultado alcangado é registrado

REGISTRE: Problema; acdo; fundamento;
prioridade; responsavel; prazo;
evidéncia; status; reviséo.

MARQUE UMA OPCAO

o Identificada e em funcionamento
O Existe, mas precisa melhorar

0 Estd sendo criado/reorganizado
o N&o identificado

o Ainda preciso verificar

O que vocé pode fazer?

Identificada e em funcionamento —
Manter o acompanhamento, registrar
evidéncias e encerrar formalmente as
acgdes concluidas.

Existe, mas precisa melhorar —
Completar prioridade, responsdvel,
prazo, fundamento ou evidéncia e

definir rotina de acompanhamento.
Estd sendo criodo/reorgqnizodo —
Concluir o plano a partir das 31 fichas
anteriores, priorizando risco, obrigacdo
e impacto.

N&o identificado — Criar um plano
inicial e comecar pelos problemas de
maior risco, obrigagdo ou impacto.
Ainda preciso verificar = Consolidar as
evidéncias do diagnéstico e confirmar
os problemas antes de transformda-los
em acoes.

Natureza Predominante: Boas Prdaticas.

Plano de agdo: Prioridade:
o Sim o Alta

o N&o 0 Média

o Avaliar O Baixa
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SINTESE DO AUTODIAGNOSTICO

Parte 1de 2 - Perguntas 1a 16

Pergunta Situagdo Evidéncia principal  Ponto de atengdo? Vaipara plano?

o Sim o Néo

o Sim o Ndo o Avaliar

2 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
3 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
4 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
5) o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
6 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
7 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
8 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
9 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
10 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
1 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
12 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
13 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
14 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
15 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
16 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
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SINTESE DO AUTODIAGNOSTICO

Parte 2 de 2 - Perguntas 17 a 32

Pergunta Situagdo Evidéncia principal  Ponto de atengdo? Vaipara plano?
17 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
18 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
19 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
20 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
21 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
22 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
23 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
24 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
25 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
26 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
27 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
28 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
29 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
30 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
31 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
32 o Sim o N&o o Sim o N&o o Avaliar
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PLANO DE AGAO CONSOLIDADO

QUESTAO - PRIORIDADE AGAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS
QUESTAO - PRIORIDADE AGAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS
QUESTAO - PRIORIDADE AGAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS
QUESTAO - PRIORIDADE AGAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS
QUESTAO - PRIORIDADE ACAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS
QUESTAO - PRIORIDADE AGAO RESPONSAVEL PRAZO
APOIO RECURSOS EVIDENCIA STATUS

Considerar a fundamentacdo: se é legal/normativo, orientacéo técnica, boa préatica ou sugestdo.
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ACOMPANHAMENTO E REVISAO

ACAO n° - Questdo do autodiagndstico:
Data da revisdo:

Acdo concluida? o Sim o Parcialmente o N&o

Evidéncia localizada:

Resultado observado:

O ponto identificado foi resolvido? o Sim o Parcialmente o N&o
E necessdria nova agdo? o Sim o Néo

Responsavel pela revisdo:

ACAO n° - Questdo do autodiagndstico:
Data da revisdo:

Acdo concluida? o Sim o Parcialmente o N&o

Evidéncia localizada:

Resultado observado:

O ponto identificado foi resolvido? o Sim o Parcialmente o N&o
E necessdria nova agdo? o Sim o Néo

Responsavel pela revisdo:

ACAO n° - Questdo do autodiagndstico:
Data da revisdo:

Acdo concluida? o Sim o Parcialmente o N&o

Evidéncia localizada:

Resultado observado:

O ponto identificado foi resolvido? o Sim o Parcialmente o N&o
E necessdria nova agdo? o Sim o Néo

Responsdvel pela revisdo:

ACAO n° - Questdo do autodiagndstico:
Data da revis@o:

Acdo concluida? o Sim o Parcialmente o N&o

Evidéncia localizada:

Resultado observado:

O ponto identificado foi resolvido? o Sim o Parcialmente o N&o
E necessdria nova a¢do? o Sim o Néo

Responsavel pela revisdo:
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PROTOCOLO DE ENTREGA DA
PROPOSTA AOS PRATICANTES

Ao

ARQUIVO NACIONAL

Orgdo central do Sistema de Gest&io de Documentos e Arquivos da Administrag@o Publica
Federal — SIGA

Rio de Janeiro — RJ

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “Gestdo Arquivistica
na Pratica: guia de autodiagndstico orientativo e plano de agdo para universidades publicas
federais”, derivado da dissertagcdo de mestrado “Gestdo Arquivistica nas Universidades
Plblicas Federais: iluséo ou realidade?”, de autoria de Eloise Munaro Chaves da Silvg,
desenvolvida sob orientacdo da Profa. Dra. Maria Aparecida Farias de Souza Nogueira.

Os documentos citados foram desenvolvidos no @dmbito do Mestrado Profissional em
Administragéo Publica em Rede Nacional (PROFIAP), instituicéio associada “Fundagéo
Universidade Federal da Grande Dourados - UFGD”.

A solucdo técnico-tecnolégica €& apresentada sob a forma de um Relatdério Técnico
Conclusivo contendo andlise situacional, guia de autodiagnéstico orientativo e plano de
acdo e seu proposito € apoiar universidades publicas federais na identificagdo inicial de sua
situagdo em diferentes dimensdes da gestdo arquivistica e na organizagdo de acdes de
aprimoramento.

Solicitamos, por gentileza, que agdes voltadas a implementacdo desta proposigcdo sejam
informadas a Coordenagdo Local do PROFIAP, por meio do endereco profiap@ufgd.edu.br.

Registro de recebimento

Dourados/MS de de 20__

I o o e e N ————— — —

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO ﬂ

ATRIBUTOS QUALIFICADORES DO PTT

IMPACTO

Potencial. O guia pode apoiar identificagdo de necessidades, definigdo de
prioridades e planejamento. Impacto real deve ser declarado apenas quando houver
evidéncia de utilizagdo e resultados.

APLICABILIDADE

Potencialmente elevada, com adaptagdo institucional. O instrumento pode ser
preenchido em formato digital ou impresso e ndo depende de software especifico.

REPLICABILIDADE

Possivel entre universidades publicas federais, desde que sejam consideradas as
particularidades organizacionais, normativas, tecnoldgicas, orcamentarias e documentais.

INOVACAO
Predominantemente aplicada e integradora. O diferencial esta em transformar evidéncias

de uma pesquisa nacional em um percurso operacional acessivel, reunindo diagnéstico,
evidéncia, priorizagao e plano de ac¢ao.

COMPLEXIDADE

Moderada. O uso é simplificado, mas o conteudo integra dimensdes arquivisticas,
administrativas, normativas, tecnolégicas, de governanca, pessoas e recursos.

Resultado da autoavaliagdo do PTT — conforme

calculadora de avaliagdo adotada pelo PROFIAP/Area 27: ~

Impacto — 0: O impacto real ainda ndo foi mensurado, PONTUAGAO ALCANGADA: 2,4
pois o PIT ainda ndo possui resultados de
implementagdo formalmente registrados.

Aplicabilidade readlizada - 0: embora o produto
apresente elevada aplicabilidade potencial, sua
utilizagdo pratica ainda ndo foi comprovada junto ao
publico-alvo.

Replicabilidade — 4: pode ser utilizado por diferentes
universidades publicas federais sem depender de
software ou estrutura especifica.

Inovacdo — 4: apresenta inovagdo de cardter aplicado e
integrador ao transformar resultados da pesquisa,
legislagdo e orientagdes técnicas em um instrumento
operacional de autodiagndstico.

Complexidade — 4: possui complexidade moderada, pois
integra aspectos arquivisticos, administrativos,
normativos, tecnolégicos, de governanga, gestdo de
riscos e protecdo de dados, mantendo uma forma de
utilizagdo simplificada.




RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO ﬂ

EVIDENCIAGAO DE IMPLEMENTAGAO E IMPACTO
DA PROPOSTA

IMPACTO POTENCIAL:

ORGANIZACIONAL - Pode apoiar definicdo de responsabilidades, identificacdo de pontos de
atencdo e priorizagdo de agoes.

PRATICO - Pode facilitar a passagem do diagnéstico para um plano de agdo com
responsdveis, prazos e evidéncias.

SOCIETAL - Pode contribuir indiretamente para preservagdo, acesso e disponibilidade de
informagodes publicas.

POLITICAS PUBLICAS - Pode oferecer referéncia adaptavel para outras instituicdes federais,
sem pretens@o de modelo Unico.

CIENTIFICO - Traduz achados de uma pesquisa nacional em instrumento aplicado e passivel
de acompanhamento.

EDUCACIONAL - Pode apoiar capacitagdes e sensibilizagcdo de gestores e servidores sobre
gestdo documental.

Impacto real ainda ndo mensurado; sua evidenciacdo dependerd de uso/implementacéo e
acompanhamento.

Evidéncias que poderdo ser registradas futuramente:

e declaragdo ou registro de uso do guia por unidade ou instituicdo;

plano de agdo institucional elaborado com apoio do PTT;

norma, politica, manual ou instrumento produzido/revisado a partir do diagnéstico;

capacitagdo ou oficina baseada no guia;

relatério de acompanhamento demonstrando agdes concluidas;

feedback de gestores e equipes sobre clareza, utilidade e aplicabilidade do instrumento.
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	Atualização normativa de 2026
	O Decreto nº 12.939/2026 passou a disciplinar o Siga, as CPAD e a eliminação de documentos na Administração Pública Federal. Entre as competências da CPAD estão elaborar os instrumentos relativos às atividades-fim e submetê-los à aprovação do Arquivo Nacional, orientar a aplicação dos instrumentos das atividades-meio e atividades-fim, elaborar PDD ou justificativa de eliminação quando aplicável e elaborar relatório anual de aplicação dos instrumentos.
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	OBJETIVO DA PROPOSTA
	Objetivo geral
	Auxiliar universidades públicas federais a identificar e registrar, com base em evidências, a situação atual de sua gestão arquivística e oferecer orientações simples para escolher prioridades, planejar melhorias e acompanhar as ações realizadas, sem finalidade de fiscalização ou certificação.
	Ajuda a compreender a pergunta, localizar evidências, registrar o que existe, compreender a base legal, normativa ou técnica relacionada ao tema, interpretar com cautela, escolher prioridades, documentar ações e acompanhar resultados.
	Objetivos operacionais
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	PTT - PROPOSTA DE INTERVENÇÃO
	EIXO 1 - ORGANIZAR
	EIXO 2 - PRESERVAR
	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	EIXO 4 -  PLANEJAR

	COMO UTILIZAR
	RELATÓRIO TÉCNICO CONCLUSIVO
	Como responder sem transformar dúvida em afirmação:
	Instituição:
	Unidade Responsável:
	Responsável(is):
	Data / Período de Referência:


	ALTERNATIVAS:
	EIXO 1 - ORGANIZAR
	GOVERNANÇA E RESPONSABILIDADES
	1 - A universidade definiu quem é responsável por coordenar a gestão de documentos e arquivos e essas responsabilidades funcionam na prática?
	O que estamos verificando?
	Se existem unidades, funções, serviços e responsabilidades formalmente identificadas para coordenar a gestão de documentos e arquivos, com articulação entre unidades produtoras, setoriais e áreas de apoio.

	Por que isso importa?
	Responsabilidades claras reduzem a fragmentação dos procedimentos, facilitam a orientação dos setores e ajudam a assegurar continuidade, coordenação e tomada de decisão.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	regimento geral, regimentos internos e organograma
	ato de criação do Arquivo Central, serviço arquivístico, protocolo ou unidade equivalente
	portarias de designação e descrições de competências
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter os procedimentos formalizados, acompanhar sua aplicação e revisar sempre que houver mudança normativa, organizacional ou tecnológica.
	Existe, mas precisa melhorar → Identificar as lacunas, definir correções prioritárias, responsáveis e prazo para adequação, registrando evidências da melhoria.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	PROFISSIONAIS E CAPACIDADE TÉCNICA
	2 - A universidade possui profissionais e equipe em quantidade e com capacitação adequadas para realizar e orientar as atividades de gestão de documentos?
	O que estamos verificando?
	Se existem profissionais com conhecimentos adequados, distribuição de responsabilidades, capacidade para atender documentos físicos e digitais e mecanismos de continuidade das atividades.

	Por que isso importa?
	Instrumentos, políticas e sistemas dependem de pessoas capazes de orientar e executar classificação, avaliação, preservação, acesso, sistemas etc. Equipes insuficientes podem comprometer a aplicação das regras.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	quadro e lotação de servidores
	descrições de cargos, funções e atividades
	arquivistas e demais profissionais que atuam no setor responsável
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter capacitação, distribuição de tarefas e planejamento de continuidade da equipe.
	Existe, mas precisa melhorar → Registrar déficits, priorizar atividades críticas e propor capacitação, redistribuição ou provimento quando cabível.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	CONHECIMENTO DO ACERVO — DIAGNÓSTICO E INVENTÁRIO
	3 - A universidade sabe quais documentos produz, recebe e mantém, onde estão armazenados e quais necessidades de tratamento apresentam?
	O que estamos verificando?
	Se a instituição conhece suficientemente seu acervo físico e digital: tipos documentais, unidades produtoras, localização, volume, fase do ciclo de vida, crescimento, restrições e passivos documentais.

	Por que isso importa?
	O conhecimento insuficiente do acervo pode dificultar o dimensionamento de espaço, armazenamento, equipes, classificação, temporalidade, preservação, acesso e prioridades de tratamento.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	inventários e diagnósticos de acervo
	levantamentos de produção documental
	relatórios de acervo físico e digital
	sistemas institucionais e bases de dados
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Atualizar o inventário periodicamente e sempre que houver mudança relevante de unidade ou sistema.
	Existe, mas precisa melhorar → Completar unidades, ambientes digitais, volumes ou passivos ainda não mapeados.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	PRODUÇÃO E CAPTURA DOS DOCUMENTOS
	4 - Documentos institucionais são produzidos, recebidos e registrados em ambientes oficiais, com informações para identificar sua origem e contexto?
	O que estamos verificando?
	Se documentos institucionais são produzidos ou recebidos de modo controlado, capturados em ambientes oficiais e mantêm metadados e contexto suficientes.

	Por que isso importa?
	Documentos não capturados ou mantidos apenas em ambientes pessoais podem ser perdidos, duplicados, alterados sem controle ou ficar sem contexto, prejudicando prova, acesso e continuidade administrativa.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	modelos institucionais de documentos
	manuais e normas de produção documental
	sistemas de protocolo, processo eletrônico e sistemas de negócio
	regras de nomenclatura e metadados
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter padrões de produção, metadados e captura e revisar novos canais de comunicação.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir documentos fora dos ambientes oficiais e lacunas de metadados ou controle de versões.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	PROTOCOLO, TRAMITAÇÃO E LOCALIZAÇÃO
	5 - A universidade consegue registrar e acompanhar documentos e processos durante sua tramitação, identificando onde estão e o responsável?
	O que estamos verificando?
	Se recebimento, expedição e movimentações são registrados e se documentos físicos e digitais podem ser localizados durante o fluxo de trabalho.

	Por que isso importa?
	Rastreabilidade reduz extravios, facilita o atendimento das atividades institucionais e permite reconstruir a movimentação e as responsabilidades relacionadas ao documento.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter os controles de tramitação e testar periodicamente a localização de documentos.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir unidades, empréstimos ou movimentos sem rastreabilidade e reforçar o registro.


	PROCURE POR:
	sistema de protocolo/processo eletrônico
	registros de entrada, saída e movimentação
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 1 - ORGANIZAR
	CLASSIFICAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	O que estamos verificando?
	Se a classificação arquivística é realizada com instrumentos vigentes e adequados e está incorporada às rotinas e aos sistemas, com orientação para dúvidas e acompanhamento de sua aplicação.

	Por que isso importa?
	A classificação relaciona os documentos às funções e atividades que lhes deram origem e fornece base para organização, avaliação, temporalidade, destinação e recuperação.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	Código de Classificação das atividades-meio - versão 2024
	instrumentos das atividades-fim das IFES
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter instrumentos atualizados, orientar usuários e realizar verificações periódicas ou por amostragem.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir classes, setores ou sistemas com aplicação inadequada e repetir a amostragem após a orientação.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	AVALIAÇÃO E TEMPORALIDADE
	7 - A universidade aplica corretamente as tabelas de temporalidade e destinação (TTD) vigentes aos documentos das atividades-meio e das atividades-fim, físicos e digitais?
	O que estamos verificando?
	Se os prazos de guarda e as destinações previstos nos instrumentos vigentes são efetivamente aplicados, inclusive nos sistemas, e se situações de suspensão ou impedimento de destinação são controladas.

	Por que isso importa?
	Sem avaliação e temporalidade, documentos podem ser eliminados prematuramente ou mantidos indefinidamente, aumentando custos, riscos, volume e dificuldade de acesso.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter a aplicação das TTD, atualizar parametrizações e acompanhar exceções e mudanças de versão.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir séries, unidades ou sistemas com prazos ausentes ou aplicados incorretamente.


	PROCURE POR:
	TTD das atividades-meio — versão 2024
	TTD das atividades-fim das IFES
	atos de aprovação
	sistemas e parametrizações de prazos
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 1 - ORGANIZAR
	COMISSÃO PERMANENTE DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS — CPAD
	8 - A CPAD está formalmente constituída, possui composição adequada e exerce efetivamente as atribuições previstas na legislação vigente?
	O que estamos verificando?
	Se a CPAD está instituída, possui composição compatível com o Decreto nº 12.939/2026 e exerce de fato suas atribuições.

	Por que isso importa?
	A CPAD é peça obrigatória da avaliação documental na Administração Pública Federal. Sua existência apenas formal não é suficiente: ela precisa orientar e realizar as atividades que a legislação lhe atribui.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	ato de instituição da CPAD
	portarias de designação dos membros e suplentes
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter composição atualizada, reuniões semestrais, atas e relatório anual.
	Existe, mas precisa melhorar → Adequar composição, periodicidade, registros ou atribuições que estejam incompletos.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA
	9 - A universidade identificou eventuais massas documentais acumuladas e possui critérios, prioridades e procedimentos para seu tratamento e destinação?
	O que estamos verificando?
	Se existem documentos acumulados sem classificação ou avaliação, se o volume e as condições são conhecidos e se há metodologia técnica para tratar o passivo de forma gradual e segura.

	Por que isso importa?
	Massas acumuladas ocupam espaço, dificultam acesso e preservação e aumentam o risco de perda ou eliminação indevida. O tratamento exige diagnóstico e avaliação, não apenas descarte por falta de espaço.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	inventários e diagnósticos de massas acumuladas
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter o programa de tratamento e acompanhar a redução do passivo com evidências.
	Existe, mas precisa melhorar → Rever prioridades, método, equipe ou recursos e proteger primeiro os conjuntos de maior risco.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 1 - ORGANIZAR
	ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS
	10 - A eliminação de documentos ocorre somente após avaliação e cumprimento dos procedimentos, aprovações e autorizações vigentes?
	O que estamos verificando?
	Se a eliminação é fundamentada em instrumentos de destinação, aprovada pela CPAD e autoridade competente, autorizada conforme o fluxo vigente, publicada e documentada de forma segura.

	Por que isso importa?
	Eliminar documento público sem respaldo pode destruir prova, direitos, memória institucional ou documento de guarda permanente e gerar responsabilização.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter o fluxo atualizado, documentar cada eliminação e acompanhar atos complementares do Arquivo Nacional.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir aprovações, autorização, publicação, termo ou segurança antes de novas eliminações.


	PROCURE POR:
	TTD, PDD que fundamente a destinação
	Listagem de Eliminação de Documentos — LED
	ata de aprovação da CPAD
	aprovação da autoridade máxima
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	ESPAÇO FÍSICO DE ARMAZENAMENTO
	11 - Os documentos físicos estão armazenados em espaços adequados, seguros e suficientes para o acervo existente e seu crescimento?
	O que estamos verificando?
	Se os locais de guarda possuem capacidade e condições estruturais compatíveis com o acervo, permitem circulação segura e reduzem riscos de infiltração, inundação e outros danos.

	Por que isso importa?
	Espaços inadequados aumentam deterioração, dificultam acesso, elevam risco de acidentes e podem inviabilizar o crescimento do acervo.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	depósitos e arquivos setoriais
	plantas, laudos e relatórios de infraestrutura
	VERIFIQUE SE:

	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter inspeções, acompanhar ocupação e planejar a expansão antes da saturação.
	Existe, mas precisa melhorar → Priorizar riscos como infiltração, superlotação, armazenamento no chão, carga estrutural ou acesso inadequado.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 2 - PRESERVAR
	MOBILIÁRIO E ACONDICIONAMENTO
	12 - O mobiliário, as caixas, pastas e demais formas de acondicionamento protegem os documentos e permitem sua identificação e localização adequadas?
	O que estamos verificando?
	Se estantes, armários, mapotecas, caixas, pastas e invólucros estão em boas condições, são adequados aos suportes e não provocam danos.

	Por que isso importa?
	Mobiliário e acondicionamento inadequados podem deformar, rasgar, contaminar ou acelerar a deterioração e tornar a localização mais difícil.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter inspeções e substituir materiais antes que provoquem dano ao acervo.
	Existe, mas precisa melhorar → Trocar mobiliário ou acondicionamento inadequado e corrigir identificação e organização.


	PROCURE POR:
	estantes e armários
	mapotecas e mobiliário especial
	caixas, pastas e invólucros
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	CONSERVAÇÃO E PRESERVAÇÃO FÍSICA
	13 - A universidade acompanha as condições de conservação dos documentos físicos e adota medidas preventivas?
	O que estamos verificando?
	Se existem rotinas de conservação preventiva, monitoramento, limpeza, controle de pragas, identificação de fungos e procedimentos para documentos danificados ou contaminados.

	Por que isso importa?
	Prevenir danos normalmente é mais seguro, econômico e eficaz do que tentar recuperar documentos já deteriorados.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter rotinas preventivas, registros e reavaliação periódica do estado do acervo.
	Existe, mas precisa melhorar → Tratar primeiro deteriorações e riscos ativos e formalizar rotinas que estejam irregulares.


	PROCURE POR:
	registros de temperatura/umidade quando existentes
	planos e rotinas de limpeza
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	SEGURANÇA DO ACERVO FÍSICO
	14 - Existem medidas para proteger o acervo físico contra acesso indevido, furto, incêndio, inundação e outros sinistros?
	O que estamos verificando?
	Se os depósitos possuem controles de acesso, medidas contra furto e vandalismo, prevenção e resposta a incêndios e inundações e responsáveis definidos para emergências.

	Por que isso importa?
	Um único sinistro pode provocar perdas irreversíveis de documentos administrativos, probatórios e históricos e interromper atividades essenciais.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter inspeções, testar os procedimentos e atualizar responsáveis e prioridades de salvamento.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir vulnerabilidades de acesso, incêndio, elétrica, hidráulica ou resposta emergencial.


	PROCURE POR:
	sistemas de detecção e combate a incêndio
	inspeções elétricas e hidráulicas
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	INFRAESTRUTURA DE ARMAZENAMENTO DIGITAL
	15 - Os documentos digitais são armazenados em ambientes institucionais adequados, controlados e com capacidade planejada?
	O que estamos verificando?
	Se a universidade conhece o volume digital, define ambientes oficiais, planeja capacidade e crescimento e evita dependência de locais pessoais ou mídias isoladas.

	Por que isso importa?
	Espaço digital disponível não é sinônimo de gestão e preservação. Ambientes dispersos ou não controlados aumentam riscos de perda, duplicidade, acesso indevido e ausência de contexto.

	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter monitoramento de capacidade, integridade e crescimento dos ambientes oficiais.
	Existe, mas precisa melhorar → Migrar documentos de ambientes inadequados e corrigir falta de capacidade, controle ou redundância.


	PROCURE POR:
	sistemas institucionais
	pastas de rede
	serviços de nuvem contratados ou institucionais
	política de armazenamento
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	BACKUP E RECUPERAÇÃO
	16 - Os documentos arquivísticos digitais estão contemplados nas rotinas de backup e podem ser recuperados após falhas ou incidentes?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter a rotina e realizar testes periódicos de restauração, registrando os resultados.
	Existe, mas precisa melhorar → Incluir sistemas ausentes e corrigir retenção, falhas de cópia ou problemas de restauração.


	PROCURE POR:
	logs e relatórios de execução
	inventário de sistemas contemplados
	configurações de periodicidade e retenção
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	SISTEMAS INFORMATIZADOS / SIGAD
	17 - Os sistemas que produzem ou mantêm documentos arquivísticos atendem aos requisitos necessários para sua gestão durante todo o ciclo de vida?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter avaliação de conformidade e revisar requisitos sempre que o sistema mudar.
	Existe, mas precisa melhorar → Priorizar lacunas críticas de metadados, classificação, temporalidade, auditoria, acesso ou exportação.


	PROCURE POR:
	contratos, editais e termos de referência
	e-ARQ Brasil v.2
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	AUTENTICIDADE, INTEGRIDADE E CONFIABILIDADE DIGITAL
	18 - A universidade consegue demonstrar a autenticidade, a integridade, a confiabilidade e o contexto dos documentos digitais ao longo do tempo?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter metadados, auditoria, integridade e registros de migração sob controle contínuo.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir lacunas de autoria, permissões, logs, metadados ou verificação de integridade.


	PROCURE POR:
	controles de acesso
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	PRESERVAÇÃO DIGITAL
	19 - A universidade possui estratégias para preservar documentos arquivísticos digitais pelo tempo que precisam ser mantidos, mesmo os de guarda permanente?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter a política, verificar integridade e revisar formatos, riscos e estratégia de repositório.
	Existe, mas precisa melhorar → Priorizar conjuntos de longo prazo sem metadados, estratégia de migração ou ambiente adequado.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	DIGITALIZAÇÃO
	20 - A digitalização é planejada e executada com critérios técnicos, controle de qualidade, segurança e definição sobre o tratamento dos originais?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter padrões, controle de qualidade e revisar periodicamente a preservação e o destino dos originais.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir falhas de qualidade, metadados, autenticidade, armazenamento ou decisão sobre originais.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 2 - PRESERVAR
	GUARDA PERMANENTE
	21 - Os documentos de valor permanente são identificados, preservados e mantidos acessíveis em condições adequadas?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter preservação, descrição, acesso e recolhimento conforme os instrumentos vigentes.
	Existe, mas precisa melhorar → Priorizar acervos permanentes sem tratamento, descrição, acesso ou preservação adequada.


	PROCURE POR:
	TTD e outros instrumentos de avaliação
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	ACESSO E RECUPERAÇÃO DA INFORMAÇÃO
	22 - A universidade consegue localizar e disponibilizar seus documentos e informações em tempo adequado?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter testes de recuperação e atualizar instrumentos de busca e controles de acesso.
	Existe, mas precisa melhorar → Melhorar indexação, descrição, localização ou controle de acesso nos pontos com dificuldade recorrente.


	PROCURE POR:
	sistemas de busca e pesquisa
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	LEI DE ACESSO À INFORMAÇÃO — LAI
	23 - A organização e a gestão dos documentos permitem à universidade atender adequadamente às obrigações de acesso à informação?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter integração entre SIC, arquivo e unidades e monitorar dificuldades recorrentes.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir fluxos que causem atraso, falha de localização ou aplicação inadequada de restrições.


	PROCURE POR:
	SIC e Fala.BR
	VERIFIQUE SE:

	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	LGPD E PROTEÇÃO DE DADOS PESSOAIS
	24 - A gestão de documentos está integrada à proteção de dados pessoais sem comprometer prazos de guarda, acesso e preservação?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter integração entre arquivo, encarregado/LGPD, TI e segurança e revisar acessos e retenção.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir conflitos entre acesso, temporalidade, controles de sistema ou contratos com terceiros.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	DOCUMENTAÇÃO ACADÊMICA
	25 - A documentação acadêmica recebe tratamento arquivístico adequado e observa as normas educacionais vigentes aplicáveis ao acervo acadêmico?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter os procedimentos e registrar a data da última conferência das normas do MEC e do Arquivo Nacional.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir classificação, temporalidade, autenticidade, preservação, RDC-Arq ou integração entre áreas.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	DOCUMENTOS ESPECIAIS E NOVOS AMBIENTES DIGITAIS
	26 - A universidade identificou os diferentes tipos e ambientes digitais em que produz documentos e definiu como eles serão geridos e preservados?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter o inventário e revisar regras quando surgirem novos formatos, plataformas ou usos.
	Existe, mas precisa melhorar → Incluir tipos ou ambientes esquecidos e definir captura, temporalidade, acesso e preservação.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 3 - ACESSAR E PROTEGER
	SERVIÇOS TERCEIRIZADOS
	27 - As contratações que envolvem documentos respeitam os limites da terceirização e asseguram controle, acesso, segurança e recuperação?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter fiscalização do contrato e testar periodicamente acesso, exportação e recuperação dos documentos.
	Existe, mas precisa melhorar → Corrigir cláusulas faltantes e incluir requisitos na alteração ou próxima renovação contratual.
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa




	EIXO 4 - PLANEJAR
	DESCENTRALIZAÇÃO, CAMPUS E UNIDADES ACADÊMICAS
	28 - As regras de gestão de documentos são aplicadas de forma coordenada nas diferentes unidades, setores e campus da universidade?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter orientação periódica, pontos focais locais e procedimentos comuns entre as unidades.
	Existe, mas precisa melhorar → Focar campi ou setores divergentes, corrigir fluxos e reforçar apoio técnico.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 4 - PLANEJAR
	CAPACITAÇÃO E ORIENTAÇÃO DOS SERVIDORES
	29 - Os servidores recebem orientações claras e periódicas sobre como produzir, armazenar, classificar, acessar, preservar e destinar documentos institucionais?
	O que estamos verificando?
	Por que isso importa?
	O que a regra ou orientação técnica diz?
	MARQUE UMA OPÇÃO
	☐ Identificada e em funcionamento
	☐ Existe, mas precisa melhorar
	☐ Está sendo criado/reorganizado
	☐ Não identificado
	☐ Ainda preciso verificar
	O que você pode fazer?
	Identificada e em funcionamento → Manter calendário, materiais atualizados, integração de novos servidores e canal de dúvidas.
	Existe, mas precisa melhorar → Direcionar capacitações para erros recorrentes, unidades pouco atendidas e temas críticos.


	PROCURE POR:
	VERIFIQUE SE:
	Plano de ação:
	☐ Sim
	☐ Não
	☐ Avaliar
	Prioridade:
	☐ Alta
	☐ Média
	☐ Baixa


	EIXO 4 - PLANEJAR
	GESTÃO DE RISCOS E CONTINUIDADE
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